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1. Indledning

Hvem er handbogen tiltaenkt?

I denne handbog kan du finde detaljer om Gribskov Kommunes tilbud om kontant
tilskud til ansaettelse af hjeelpere efter servicelovens paragraf 95 og BPA
(Borgerstyret Personlig Assistance) efter servicelovens paragraf 96. Handbogen
skal ses som et uddybende supplement til kvalitetsstandarden og "Veerd at vide”

for omradet, som er tilgeengelige pa Gribskov Kommunes hjemmeside.
Handbogen er forst og fremmest tiltaenkt borgere og pargrende, der

e vil vide mere om ordninger efter servicelovens paragraf 95 og 96

e har ansggt eller faet bevilget hjeelp efter servicelovens paragraf 95 og 96.

Den indeholder desuden vigtige information for arbejdsgivere i en ordning efter
servicelovens paragraf 95 eller 96. Endelig fungerer handbogen som opslagsvaerk

for ansatte i Gribskov Kommune.
Handbogen er udarbejdet af Gribskov Kommune og er kun vejledende.

Hvis du har faet bevilget hjeelp fra Gribskov Kommune efter en af de to ordninger,
forventer vi, at du saetter dig ind i handbogen. Handbogen sendes til alle borgere
med en ordning efter servicelovens paragraf 95 og 96, samt de godkendte

arbejdsgivere i disse ordninger.

Du kan altid finde den nyeste version af handbogen, kvalitetsstandarden og "Vaerd

at vide” pa vores hjemmeside.

Hvad indeholder handbogen?

Handbogen indeholder beskrivelser af og retningslinjer for ordninger efter
servicelovens paragraf 95 og 96, og den praksis, der fglger Gribskov Kommunes

serviceniveau.

Som ansgger om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere eller en BPA-ordning
kan du og/eller din naermeste bruge handbogen til at fa information om de

elementer ordningerne indeholder. H&ndbogen indeholder ogsa oplysninger til
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naertstaende.

Det er hensigten, at hdndbogen skal besvare nogle af de vaesentligste og mest
almindelige spgrgsmal relateret til ordninger efter servicelovens paragraf 95 og 96.
Med begge ordninger fglger et stort ansvar for dig og/eller dine naertstdende, som

kraever et solidt oplysningsgrundlag.

Handbogen er vejledende og det skal understreges, at Gribskov Kommunes
afggrelser under de to ordninger altid er baseret pad konkrete og individuelle

vurderinger, herunder dine gnsker og vurderinger fra forskellige fagpersoner.

Vi anbefaler altid, at du henvender dig til en rddgiver, som kan oplyse og vejlede

dig om begge ordninger og alternativer, sa vi kan finde den bedste Igsning for dig.

Hvilken lovgivning danner baggrund for ordningerne?

Lovgivningen sndres med tiden, men gar altid forud for handbogen. Gaeldende

lovgivning for udmalingen af hjzelp efter de to ordninger er:

e Serviceloven

e Bekendtggrelse om udmaling af tilskud til ansaettelse af hjeelpere og
borgerstyret personlig assistance efter lov om social service

e Principmeddelelser pa omradet

¢ Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere og borgerstyret

personlig assistance

Udmalingen af hjzelp folger udviklingen i forskellige bekendtggrelser i serviceloven,
principmeddelelser fra Ankestyrelsen og andringer i velfaerdsteknologien. Det kan i
praksis betyde, at selvom dit behov for hjeelp er uaendret, s& medfgrer udvikling i

samfundet og i lovgivningen, at din hjaelp andres.

N&r vi vurderer dit behov for hjeelp, inddrager vi derudover andre relevante kilder,
som for eksempel KL's vejledning om borgerstyret personlig assistance og

samarbejdsaftaler mellem kommunerne og regionerne.
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Sporgsmal, rad og vejledning

Vi haber, at handbogen giver dig den viden, du har brug for. Du kan altid kontakte
din radgiver for yderligere rad og vejledning.

\
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2. Kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere efter
Servicelovens paragraf 95

Formalet med ordningen om kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere er at skabe
grundlag for fleksibilitet og selvstaendighed. Hvis du kan og gnsker at modtage
tilskud til at ansaette hjzelpere, giver ordningen mulighed for, at du trods

omfattende funktionsnedsaettelse kan fa eller opretholde et selvstaendigt liv.

Det er Gribskov Kommune, der vurderer, hvilken stgtte, du har brug for. Det sker
ud fra en individuel og konkret vurdering af din situation og dit behov, blandt andet
baseret pa oplysninger fra dig. Der kan desuden vare behov for eksempelvis
laegelige oplysninger, beskrivelser fra leverandgrer, dagnrytmeskemaer og

eventuelle observationer i bestemte situationer.

Hvem kan fa en ordning efter servicelovens paragraf 95?

Hjeelp efter servicelovens paragraf 95 kan typisk gives til:

e Borgere, der har behov for hjaelp til personlig pleje, praktisk hjaelp og/eller
aflastning eller aflgsning (efter servicelovens paragraf 83 og paragraf 84),
og hvor vi ikke kan stille den ngdvendige hjzelp til radighed.

e Borgere med betydeligt og varigt nedsat fysisk og/eller psykisk
funktionsevne, der har behov for personlig hjeelp og pleje samt stgtte til
ngdvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end 20 timer ugentligt.

e Borgere, der kan vaere arbejdsleder (lees mere nedenfor).

e Borgere, der kan vaere arbejdsgiver. Arbejdsgiveransvaret kan ogsa
overgives til en godkendt virksomhed. Det betyder, at personen ikke er
tilskudsmodtager, da det fglger arbejdsgiveransvaret. Gribskov Kommune
kan vurdere, at borgere kun kan bevilliges ordningen, hvis

arbejdsgiveransvaret overgives.

I helt seerlige tilfaelde, og efter en konkret og individuel vurdering, kan ordningen
tilkendes, selvom borgeren ikke kan veaere arbejdsleder. Det kraever, at en
neertstdende, der helt eller delvist passer borgeren, kan fungere som arbejdsleder i
stedet. Seerligt i tilfaelde, hvor den person, der skal modtage hjaelpen, er ung,

vurderer vi ngje fordele og ulemper ved neaertstdende som arbejdsledere.
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Sarligt vedrgrende 18-23-3rige med bevilliget hjalp i dagtimerne efter
paragraf 95, stk. 3.

Det kan vaere hardt som foreeldre at veere hjeelpere for en ung med en livstruende
sygdom. Hvis en af foraeldrene er arbejdsleder, kan der i saerlige tilfeelde, og efter
en konkret og individuel vurdering, udmales hjeelp om natten, med det formal at

foraeldrene kan sove.

Hvordan tilrettelaegges en ordning efter servicelovens paragraf 95?

Ordningen tilrettelaagges ud fra det konkrete behov for hjeelp og fastsaettes efter
en konkret og individuel vurdering af dit behov pa@ baggrund af retningslinjerne i
kommunens kvalitetsstandarder, principmeddelelser og gvrig lovgivning pa
omradet. Den tidsmaessige fordeling af hjaelpertimerne angives i kommunens

afggrelse.
Som udgangspunkt tilrettelsegges ordningen overordnet saledes:

e Gribskov Kommune udmaler, hvor mange timer om ugen, du har brug for
hjeelp. Vi vurderer, hvilke og hvor mange personlige og praktiske opgaver i
hjemmet, der er behov for hjzelp til, og hvorndr denne hjeelp udfgres. Der er
enkelte opgaver, som du selv kan bestemme, hvornar skal udfgres.
Udmalingen sker ud fra en konkret og individuel vurdering og tager
udgangspunkt i Gribskov Kommunes kvalitetsstandard efter servicelovens
paragraf 83.

e Gribskov Kommune udmaler tilskuddet til ordningen blandt andet pa
baggrund af oplysninger om antal timer, aflastning og bistands- eller
plejetilleeg. Der er tale om bade tilskud til I6n og arbejdsgiverrelaterede
udgifter.

e Det er herefter din opgave som arbejdsleder at finde hjzelpere, lave
vagtplan, afholde personalemgder, finde vikarer mv. Du har ogsa ansvar for
at kende og fglge geeldende lovgivning. Hvis du selv er arbejdsgiver, kan
Gribskov Kommune st for selve Ignudbetalingen.

e Hvis du ikke kan eller gnsker at vaere arbejdsgiver, skal du finde en
godkendt arbejdsgiver. Denne sgrger blandt andet for Ignudbetalinger,
regnskab og afregning med Gribskov Kommune. Du skal give samtykke til,

at der ma udveksles oplysninger.

9/70



e Du har som arbejdsleder hele ansvaret for ordningen. Gribskov Kommune

har ansvar for at fgre tilsyn med ordningen og herunder sikre, at tilskuddet

bruges efter hensigten.
« Alle arbejdsopgaver skal udfgres sammen med dig. Dine hjselpere ma ikke

for eksempel kgbe ind til dig pa vej pa arbejdet.

Flere oplysninger

Du kan fa flere oplysninger hos din radgiver.
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3. Borgerstyret Personlig Assistance efter
Servicelovens paragraf 96

BPA star for Borgerstyret Personlig Assistance. Betegnelsen saetter fokus pa og

praeciserer din medbestemmelse i ordningen.

Formalet med BPA-ordningen er at skabe grundlag for fleksibilitet og
selvsteendighed. Hvis du kan og gnsker at modtage tilskud til at anseette hjeelpere,
giver ordningen mulighed for, at du trods omfattende funktionsnedsaettelse kan fa

eller opretholde et selvsteendigt liv.

Det er Gribskov Kommune, der vurderer, hvilken stgtte, du har brug for. Det sker
ud fra en individuel og konkret vurdering af din situation og dit behov, blandt andet
baseret pa oplysninger fra dig. Der kan desuden vare behov for eksempelvis
laegelige oplysninger, beskrivelser fra leverandgrer, dagnrytmeskemaer og

eventuelle observationer i bestemte situationer.

Hvem kan fa en ordning efter servicelovens paragraf 96?

Hjeelp efter servicelovens paragraf 96 er “ganske seerlig stotte”, jf. servicelovens
ordlyd. Det er Gribskov Kommune, der vurderer, om der er behov for denne
ganske seerlige stgtte, eller om du kan kompenseres efter bestemmelserne om

praktisk og personlig hjeelp, ledsagerordning eller andre muligheder.

Der er tale om en konkret og individuel vurdering af behovet blandt andet baseret
pa oplysninger fra dig. Der kan desuden veaere behov for eksempel lzegelige
oplysninger, beskrivelser fra leverandgrer, dggnrytmeskemaer og eventuelle

observationer i bestemte situationer.
Hjeelp efter servicelovens paragraf 96 kan typisk gives til:

e Borgere, der har betydeligt og varigt nedsat fysisk og/eller psykisk
funktionsevne.

e Borgere, der som udgangspunkt i hgj grad er afhaengig af hjzelp til at udfgre
almindelige daglige funktioner og som har et omfattende behov for pleje,
overvagning, ledsagelse eller praktisk bistand.

e Borgere, der kan veere arbejdsleder.

11/70



Borgere, der kan veere arbejdsgiver. Arbejdsgiveransvaret kan ogsa
overgives til en godkendt virksomhed. Det betyder, at personen ikke er
tilskudsmodtager, da det fglger arbejdsgiveransvaret. Gribskov Kommune
kan vurdere, at borgere kun kan bevilliges ordningen, hvis

arbejdsgiveransvaret overgives.

Du kan eventuelt laese mere i Ankestyrelsens principmeddelelser 18-18 og 21-21.

Hvordan tilrettelaegges en ordning efter servicelovens paragraf 96?

Ordningen tilrettelaagges ud fra det konkrete hjaelperbehov og fastsaettes efter en

konkret og individuel vurdering af dit behov for hjzelp, p& baggrund af

retningslinjerne i kommunens kvalitetsstandarder, principmeddelelser og gvrig

lovgivning pa omradet. Den tidsmaessige fordeling af hjalpertimerne angives i

komm

unens afggrelse.

Som udgangspunkt tilretteleegges ordningen overordnet saledes:
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Gribskov Kommune udmaler, hvor mange timer om ugen, du har brug for
hjaelp. Vi vurderer, hvilke og hvor mange personlige og praktiske opgaver i
hjemmet, der er behov for hjaelp til og hvornar denne hjzelp udfgres. Der er
enkelte opgaver, som du selv kan bestemme, hvornar skal udfgres.
Udmalingen sker ud fra en konkret og individuel vurdering af din situation og
behov.

Gribskov Kommune vurderer ogsa behovet for ledsagelse og eventuelle
radighedstimer. Ved rédighedstimer forstds timer, hvor hjaelperen er til
stede i borgers hjem, men hvor der kun undtagelsesvis udfgres aktiviteter
for borgeren.

Gribskov Kommune udmaler tilskuddet til ordningen blandt andet pa
baggrund af oplysninger om antal udmalte timer. Aflastning fratraekkes og
det vurderes, i hvilket omfang bistand eller plejetilleeg, skal indga i
vurderingen. Der udmales bade tilskud til Ien og arbejdsgiverrelaterede
udgifter.

Det er herefter din opgave som arbejdsleder at finde hjalpere, lave
vagtplan, afholde personalemgder, finde vikarer og tilrettelaegge hjaelpen mv

Du har ogsa ansvar for at kende og fglge gaeldende lovgivning. Hvis du selv



er arbejdsgiver, kan Gribskov Kommune sta for selve Ignudbetalingen.
Hvis du ikke kan eller gnsker at veere arbejdsgiver, skal du finde en
godkendt arbejdsgiver. Denne sgrger blandt andet for Ignudbetalinger,
regnskab og afregning med Gribskov Kommune.

Du har som arbejdsleder hele ansvaret for ordningen. Gribskov Kommune
har ansvar for at fgre tilsyn med ordningen og herunder sikre, at tilskuddet
bruges efter hensigten.

Alle arbejdsopgaver skal udfgres sammen med dig. Dine hjselpere ma ikke

for eksempel kgbe ind til dig pa vej pa arbejdet.

Flere oplysninger

Du kan fa flere oplysninger hos din radgiver.
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4. Hvad sker der, nar du har sggt en ordning?

Rad og vejledningssamtale

Nar du har sggt om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelper eller en BPA-ordning,
vil du blive kontaktet af en r@dgiver. Du vil blive tilbudt en rad- og

vejledningssamtale for at afklare ordningernes indhold og kriterier.

Vi arbejder tvaerfagligt

Vi vurderer, hvilke faggrupper der skal deltage i sagsbehandlingen. Det kan for
eksempel veere en visitator, der ved noget om traening, personlig pleje og praktisk
hjeelp, en medarbejder fra hjeelpemiddelomradet og/eller fra

boligaendringsomradet.

Vi planlaegger ét eller flere hjemmebesgg, afhaengigt af, hvad der giver bedst
mening i din situation. Formalet med sagsbehandlingen er lave en
helhedsvurdering og sikre, at du far den rette hjaelp og stgtte til at leve sa

selvsteendigt som muligt.

Sagsbehandlingstid

Sagsbehandlingen kraever mange vurderinger, beskrivelser og oplysninger fra bade
dig og eksterne parter. Sagsbehandlingstiden varierer afhangigt af, hvor mange
informationer, vi skal indhente for at kunne behandle din ansggning.
Sagsbehandlingstiden er blandt andet afhangig af:

e Hvornar det er muligt at planlaagge hjemmebesgg, ofte skal der aftales og
koordineres flere besgg.

e Hvor mange oplysninger, der skal indhentes og hvor mange steder, der skal
indhentes oplysninger fra.

e Om der er sagsbehandlingstid i andre teams eller centre.

e Partshgringer

e Aftalte svarfrister mellem kommunerne og regionerne samt lovpligtige

frister.
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Du kan laese mere om vores sagsbehandlingstider pa Gribskov Kommunes

hjemmeside.

Udredning - en beskrivelse af dig og din hverdag

Gribskov Kommune udarbejder en VUM-udredning og/eller en Faelles Sprog III-
udredning. Begge udredninger indeholder beskrivelser af dine begraensninger og

dine ressourcer, og skal ogsa give et billede af din hverdag.
Du kan lzese mere om VUM her og mere om Falles Sprog III her.

Du kan desuden forvente, at vi udarbejder et ugeskema, og ofte vil der ogsa vaere
behov for beskrivelser af dit hjem samt evt. nuvaerende hjeelp. Ud over sddanne
beskrivelser, kan du forvente, at vi indhenter relevante laegelige oplysninger samt
evt. oplysninger fra for eksempel nuvaerende leverandgr eller fysioterapeut.

I seerlige tilfaelde kan der vaere behov for observationer og tidsmalinger af

opgaverne.

Samlet set er der tale om en individuel helhedsvurdering af dit behov for hjzelp og
statte.

I sagsbehandlingen vurderer vi blandt andet:

e Om du kan veere arbejdsleder, eller om du vil kunne lzere at blive
arbejdsleder.

e Arbejdsmiljg og mulighed for overholdelse af reglerne.

e Hvilken hjeelp, der kan udmales i overensstemmelse med lovgivningen i de
forskellige ordninger.

e Om dine behov kan daekkes bedre af andre ordninger som for eksempel
hjemmehjalp, aflgsning/aflastning, ledsagerordning og socialpaedagogisk
bistand. Hvor det er muligt at vaelge forskellige ordninger, vil du modtage
rad og vejledning, sa du kan beslutte, om du fastholder din ansggning, inden
den videre sagsbehandling fortsaetter.

e Om du kan kompenseres for dit behov for hjaelp via hjeelpemidler — herunder
teknologiske hjaelpemidler og genoptraening, hvorefter du vil kunne benytte
hjeelpemidler.

e Om du kan du benytte kgrselsordninger uden ledsager.

15/70


https://sbst.dk/tvaergaende-omrader/sagsbehandling/ny-voksenudredningsmetoden
https://fs3.nu/dokumenter/fsiii-metoden

e Om du modtager hjzelp, der enten skal indgd i ordningen eller ophgre, hvis
du bevilliges hjeelp efter servicelovens paragraf 95 eller 96.

e Om der er en naerliggende og vasentlig risiko for livstruende fare, hvis du er
uden opsyn. Hvis der en formodning om dette, skal det dokumenteres af
laegefaglige oplysninger.

e Behov for udmaling af puljetimer (timer, der kan bruges efter behov).

Figurerne herunder illustrerer arbejdsgangen, nar vi skal afklare, om du er i

malgruppen for hhv. paragraf 95, stk. 2 og paragraf 96, eller paragraf 95, stk. 3.

Arbejdsgang ved afklaring af malgruppe paragraf 95 stk. 2 og paragraf 96

paragraf 95 stk 2
eller paragraf 96
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Arbejdsgang ved afklaring af malgruppe for paragraf 95 stk. 3

Har borgeren behov for stgtte efter paragraf 83 og paragraf 84 mere end 20
timer ugentlig?

Har borgeren en naertstaende, der vil vaere tilskudsmodtager?

Kan behovet tilgodeses ved paragraf 94 og
paragraf 84?

Kan neaertstaende veere
arbejdsleder, deltage i plejen og
bor pageldende med/taet pa
borgeren?

Seerlige tilflde,
paragraf 95, stk. 3

Sarligt vedrgrende naertstdende som hjzlpere for unge efter paragraf 95
stk. 3

Inden ordningen med en naertstaende anvendes, skal den unges situation vurderes
ngje, herunder mulighederne for selvstaendig livsfgrelse, boligforhold,
adgangsforhold og netvaerksressourcer. Det er vigtigt, at vi saetter os i den unge
borgers sted og ngje overvejer, hvad der bade aktuelt og pa laeengere sigt er den
bedste Igsning for dennes liv. Denne overvejelse og vurdering laegger vaegt pa, at
alle unge, uanset funktionsniveau, kan udvikle sig, erhverve nye kompetencer og

interesser, og have gavn af at modtage sociale tilbud sammen med andre.

Bisidder og stgtte

Nar du skal mgdes med din radgiver fra Gribskov Kommune, kommer vi hjem til
dig. P& den made far vi nemlig et meget stgrre indblik i din hverdag og dit behov
for hjeelp, samtidig med, at vi sikrer, at drgftelserne foregdr i trygge rammer. Du
er velkommen til at have en fagperson/bisidder til stede, som kan hjaelpe dig med
at beskrive din situation. Det kan veere en konsulent fra dit handicapomrade eller

en person, som du er tryg ved.
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Partshgring og afggrelse

Alle oplysninger, du ikke er bekendt med, skal sendes til dig i partshgring. Det
betyder, at du har mulighed for at komme med bemaerkninger til oplysningerne,

inden de bliver brugt i en afggrelse.

Nar udredningen og alle oplysninger er indhentet, bliver der lavet en faglig
vurdering pa baggrund af oplysninger fra dig og sparring med andre kollegaer med
en anden faglig baggrund. Sagen bliver herefter forelagt et visitationsudvalg.
Visitationsudvalget traeffer beslutning om, hvorvidt du bevilliges den ordning, du

har sggt og eventuel udmaling af timer.

Efter visitationsmgdet udarbejder din radgiver en afggrelse til dig, som du har

mulighed for at paklage.

Hvis du bliver bevilliget en ordning, modtager du en szerskilt afggrelse om

arbejdsgiveropgaven, budgettering og regnskab.

Hvis du vaelger en godkendt arbejdsgiver, vil du ogsa blive anmodet om at give
samtykke til udveksling af oplysninger med arbejdsgiver, da dette er ngdvendigt i

forbindelse med blandt andet den arlige godkendelse af regnskabet.

Arbejdslederkursus
Der findes forskellige muligheder for kurser for arbejdsledere. Hvis du far bevilliget

en ordning, tager vi en snak med dig om dette.

Du vil ogsd kunne laese mere i din afggrelse.

Hvis du har klaget over en afggrelse

Hvis du klager over afslag pa ordninger efter paragraf 95 og 96, skal vi i
kommunen genvurdere afggrelsen. Hvis vi fastholder afggrelsen, har vi i
kommunen en frist pa 2 uger for at videresende sagen til Ankestyrelsen. Det
skyldes, at hjeelp efter servicelovens paragrafparagraf 95 og 96 er omfattet af

varslingsordningen.

Hvis kommunen ikke kan overholde fristen, giver vi besked til dig med oplysning
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om, hvornar genvurderingen forventes at vaere afsluttet.

Hvis du i din klage oplyser, at du gerne vil sende uddybende bemaerkninger, sa
skal du vaere opmaerksom pa, at det ikke vil fa betydning for den samlede
varslingsperiode pa 14 uger. Denne periode fremgar af lovgivningen og bestar af 4
uger for dig at klage, 2 uger for kommunen at genvurdere og 8 uger for
Ankestyrelsen til at behandle din klage. Du ved sdledes, at afggrelsen traeder i
kraft efter 14 uger. Den afggrelse, der traeder i kraft, er derfor enten kommunen

afggrelse, eller Ankestyrelsen afggrelse.

Oplysningspligt

Du har pligt til at oplyse, hvis der sker @ndringer, der har betydning for din
ordning. Det kan for eksempel veaere, hvis dit behov for hjeelp sndres, herunder
hvis du far ordineret respirationshjzelp eller forhold, der vedrgrer arbejdsmiljget i

hjemmet. Det kan ogsa veere andringer i familien (bgrn, samlivsophgr m.v.).
Denne oplysningspligt geelder ogsa for din arbejdsgiver.

Det er meget vigtigt, at du giver besked. Manglende besked kan betyde, at du
uberettiget modtager hjzlp eller mod bedre vidende har undladt at give besked.
Gribskov Kommune kan da beslutte at kraeve hjzelpen tilbagebetalt.

Du har ogsa pligt til at orientere os, hvis der er sygdom blandt dine hjzelpere. Disse
oplysninger skal bruges til at kontrollere de regninger, der fremsendes fra

arbejdsgivere.

Handleplan

I forbindelse med bevilling eller afslag bliver du tilbudt en handleplan, som du kan
tage imod, hvis du gnsker det.

Tilsyn og opfglgning

Gribskov Kommune skal fgre tilsyn med og fglge op p&, hvordan du administrerer

din hjeelperordning. Vores opfglgnings- og tilsynsbesgg skal tilrettelaegges i
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samarbejde med dig, og kan sagtens foregd ved det samme hjemmebesgg.

Kommunens pligt til at fgre tilsyn med, hvordan du administrerer din
hjeelpeordning, ma ikke forveksles med kommunens pligt til fagligt at fglge op pa,

om den udmalte hjzelp daekker dit behov (re-visitering).

Din radgiver vil oplyse dig naermere om, hvordan og hvornar kommunens

opfelgning og tilsyn konkret foregar.

Tilsyn

Gribskov Kommune er, ifglge Lov om retssikkerhed og administration pa det
sociale omrdde (Retssikkerhedsloven), forpligtet til at fgre tilsyn med, hvordan de
kommunale opgaver Igses. Bade ved indholdet i tilbuddene og den made

opgaverne Igses pa.

Formalet med tilsynet er blandt andet at vurdere;

e Om der er overensstemmelse mellem den visiterede og den leverede ydelse

e Om stgtten i form af pleje, overvagning og ledsagelse modtages som
forudsat i ordningen

e Om stgtten tilrettelaegges pa fornuftig vis af dig og dine hjzelpere

e Om du gennemfgrer MUS og foretager APV i rette omfang

e Om du fortsat opfylder betingelserne for at modtage stgtte, herunder om du

fortsat kan fungere som arbejdsleder og eventuelt som arbejdsgiver.

Hvis der er seerlige grunde til at gennemfgre et tilsyn, for eksempel fordi du har
meget stor udskiftning i dit personale, eller der konstateres forhold omkring
arbejdsmiljget, som ikke er helt i orden, er Gribskov Kommune forpligtet til at

foretage hyppigere tilsyn med din ordning.

Du kan ogsa forvente, at vi udvaelger emner, hvor der laves stikprgver pa tveers af
alle ordninger. Det kan for eksempel vaere for at undersgge, om hjalpere aflgnnes

efter det korrekte Igntrin.

Opfolgning
Gribskov Kommune har ifglge servicelovens paragraf 148, stk. 2 pligt til at lave
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lsbende opfglgninger pa ordningen, for eksempel for at undersgge:

Om dit behov for hjaelp har zendret sig, eller om der er kommet nye
hjaelpemidler, der har betydning for din ordning.

Om du fortsat kan vaere arbejdsleder og evt. arbejdsgiver.

Om bevillingen bruges efter hensigten og om lovgivningen overholdes.

Om regnskabet stemmer.

Forventninger i forhold til tilsyn og opfglgning

I forbindelse med vores tilsyn og opfglgning skal du veere opmaerksom pa at vi kan

bede vi om oplysninger, som er ngdvendige for, at vi kan udfgre

tilsyne

t/opfglgningen. Det kan fx vaere:

Kopi af kontrakt mellem dig og arbejdsgiver

Kopi af arbejdspladsvurdering (APV)

Oplysninger om, hvor ofte der afholdes personalemgder og
medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

Oplysninger til vurdering af, om der har vaeret behov for afholdelse af
oplaering.

Begrundelse for evt. overforbrug af timer, samt vurdering af, hvorfor det
ikke har vaeret tilstreekkeligt at flytte rund pa timer.

Kopi af vagtplaner

Kopi af dggnrytmeplan eller ugeplan

Oplysninger om opfglgning pa sygdom

Oplysninger om brug af puljetimer

Arbejdsbeskrivelse til hjeelperne

Eventuelle referater fra personale mgder og MUS-samtaler

Du kan forvente, at der er fokus pa:
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Om der er overensstemmelse mellem den visiterede og den leverede ydelse
Om stgtten i form af pleje, overvagning og ledsagelse modtages som
forudsat i ordningen

Om stgtten tilrettelaegges pa fornuftig vis af dig og dine hjeelpere

Om du gennemfgrer MUS og foretager APV i rette omfang

Om du fortsat opfylder betingelserne for at modtage stgtte i form af en BPA,



herunder om du fortsat kan fungere som arbejdsleder og eventuelt som

arbejdsgiver.

Hvis du har neertstdende ansat, kan du ogs% forvente, at vi tager en snak om,
hvorvidt det er en god ide bade for dig, men ogsa for dine naertstaende, da der kan

opst§ svaere situationer for begge parter.

Som led i vores pligt til at fgre tilsyn med udfgrelsen af opgaverne, kan der i
sarlige situationer veere behov for at indhente yderligere oplysninger, jf.
Retssikkerhedslovens paragraf 16. Det kan for eksempel vaere oplysninger om

ansatte, herunder navn, dokumentation pa erfaring og lgnsedler.

I nogle tilfeelde kan det vaere ngdvendigt at frakende en ordning, for eksempel hvis
du selv gnsker det eller hvis du ikke kan vaere arbejdsleder laengere. Frakendelsen
sker i taet samarbejde med dig, og vi udarbejder en plan for den hjaelp, du skal
have fremover.

Personalemgder og MUS-samtaler

P& baggrund af konkret og individuel vurdering, udmales der ogsa tid til at

hjeelperne kan deltage i personalemgder og MUS-samtaler.

Du kan lzese mere om serviceniveauet i vores kvalitetsstandard.
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5. Ophgr af din ordning i Gribskov Kommune

Frakendelse af ordningen

Det kan i nogle tilfaelde veere ngdvendigt at frakende en ordning, hvis du ikke

leengere opfylder betingelserne, eller selv gnsker at afslutte ordningen.

Frakendelse skal naturligvis ske i teet dialog med dig, og du bliver tilbudt
udarbejdelse af en handleplan jf. servicelovens paragraf 141, hvori det fremgar,

hvilken stgtte du fremover skal have.

Du har ret til et varsel pa 14 uger ved afggrelse om frakendelse af kontant tilskud
til ansaettelse af hjzelpere eller BPA-ordning. Det sikrer, at du har mulighed for at
afvikle ordningen pa en ordentlig made, herunder opsige eventuelle aftaler med
neertstdende, foreningen eller den private virksomhed, der driver din ordning, samt

at opsige hjalperne.

I nogle situationer vil det dog veere ngdvendigt, at ordningen standses
gjeblikkeligt, for eksempel som fglge af en hurtig forvaerring af din
helbredstilstand, der medfgrer, at du ikke laengere kan varetage den daglige
ledelse m.v. af hjaelperne. Hvis det er tilfaeldet, vil eventuelle udgifter til hjselperne

i deres opsigelsesperiode blive daekket af kommunen.

Opsigelse af hjaelpere

I forhold til opsigelse af hjaelpere anbefaler vi, at du fglger den overenskomst, som
vi laener os opad i denne type sager. I vores kvalitetsstandard for ordningerne kan

du se, hvilken overenskomst det er.

Hvis du ikke klager over afggrelsen om nedsczettelse eller frakendelse af ordningen,
vil udgifterne til Ign under opsigelsen som udgangspunkt hgjst blive deekket i 30

dage efter udlgb af klagefristen pa 4 uger.

Hvis du klager over afggrelsen, vil udgifterne til lgn under opsigelse som
udgangspunkt hgjst blive daekket i 30 dage efter udlgb af varslingsperioden pa 14
uger, altsa til nar Ankestyrelsen har behandlet sagen.
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Dodsfald

Hvis du gar bort, bortfalder tilskuddet ved udgangen af den maned, hvor
dgdsfaldet er sket. Kommunen skal dog deekke eventuelle omkostninger til
hjeelpere i minimum en maned efter udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er
sket.

Hjzelperne vil vaere berettiget til Ign i en periode, der afhaenger af det
opsigelsesvarsel, der fremgar af hver enkelt hjaelpers ansaettelsesbevis - dog max
1 maned. Det er derfor vigtigt, at det fremgar af hver af dine hjaelperes

ansaettelsesbevis, hvor langt et opsigelsesvarsel den pdgaeldende har.

Hvis du flytter fra Gribskov Kommune

Flytter du fra Gribskov Kommune er du garanteret, at din ordning fortsaetter
uzendret indtil din nye kommune har truffet en ny afggrelse. Du skal veere
opmaerksom pa, at der kan vaere forskel pa udmalinger og serviceniveauer mellem

kommuner.
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6. Forskellige roller i ordningerne (arbejdsleder og
arbejdsgiver)

Faelles for ordninger efter servicelovens paragraf 95 (kontant tilskud til ansaettelse
af hjaelpere) og paragraf 96 (BPA) er, at de indeholder rollerne som arbejdsleder

og arbejdsgiver. I dette kapitel uddybes disse roller, deres ansvar og opgaver.

Tabellen herunder viser, hvilke valgmuligheder der er i forhold til tilrettelaeggelsen

af ordningerne.

Tabel 1. Oversigt over valgmuligheder

Borgeren/tilskudsmodtageren (§ 95, stk. 3) er selv arbejdsgiver og varetager selv
Ignadministrationen.

Borgeren/tilskudsmodtageren (§ 95, stk. 3) er selv arbejdsgiver, men lader kommunen
std for lgnadministrationen.

Borgeren/tilskudsmodtageren (§ 95, stk. 3) er selv arbejdsgiver, men lader en privat
virksomhed/forening sta for Isnadministrationen.

Tilskud er overfgrt til en naertstdende, der selv varetager Ignadministrationen.

Tilskud er overfert til en naertstdende, der lader kommunen std for Ignadministrationen.

Tilskud er overfgrt til en neertstdende, der lader en privat virksomhed/forening sta for
Ignadministrationen.

Tilskud overfgres til privat virksomhed eller forening, der varetager hele
arbejdsgiveropgaven.

Arbejdsleder

Alle ordninger har en arbejdsleder. Det er som udgangspunkt dig selv, men kan i
seerlige tilfeelde vaere en naertstdende (kun i paragraf 95-ordning).
Arbejdsleders opgaver

For at fa bevilget en ordning om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere eller en
BPA-ordning skal du, som udgangspunkt, kunne tilrettelaegge din egen hjeelp og
fungere som dine hjzelperes daglige leder. Det betyder, at du som minimum skal

kunne:

e Varetage arbejdsplanlaegning og udarbejde vagtplaner for bade dagligdag og
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ferie, samt ved sygdom hos dine hjzelpere.

e Varetage oplaering og daglig instruktion af hjeelperne samt udarbejde
opgavebeskrivelser.

e Udarbejde jobbeskrivelser, stillingsopslag og annoncer efter geeldende
lovgivning.

e Afholde anszettelsessamtaler og udvaelge hjzelpere.

¢ Sammenseette hjaelperholdet og beslutte afskedigelser, hvis ngdvendigt.

e Afholde personalemgder og medarbejderudviklingssamtaler (MUS-samtaler).

e Handtere konflikter.

e Fglge arbejdsgiverens instrukser, for eksempel anvisningerne i
arbejdsmiljgloven omkring hviletid, hjeelpemidler og APV, samt sikre, at dine
hjeelpere udfgrer opgaver i overensstemmelse hermed. Dit ansvar som
arbejdsleder fremgar af Arbejdsmiljgloven, og det er dit ansvar at kende
denne lovgivning. Det ligger udenfor kommunens omrade at vejlede om
denne lovgivning.

e Far du bevilliget kontant tilskud til anseettelse af hjaelpere efter
servicelovens § 95 stk. 3, er det ikke dig selv men en neertstdende, der skal
varetage ovenstaende opgaver. Den neertstdende vil derfor blive vurderet i

forhold til om vedkommende kan varetage arbejdslederopgaven.

Det viser sig ofte at vaere sveert at finde vikarer, hvorfor vi anbefaler at lave flere
deltidsansaettelser i din ordning, med aftale om, at din hjaelpere som udgangspunkt

skal fungere som vikarer for hinanden.

Hvis der er tvivl om, hvorvidt du kan vaere arbejdsleder

Det er et stort ansvar at vaere arbejdsleder og Gribskov Kommune skal derfor
sikre, at du kan patage dig det. Vi kan beslutte, at du skal deltage i et
udredningsforlgb eller afklaringsforlgb, sa vi kan vurdere, om du kan vaere
arbejdsleder. Deltagelse i et sddant forlgb kan stilles som en betingelse for

bevilling af en ordning.

Dette gaelder ogsa for neertstdende, som gerne vil vaere arbejdsleder.
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Overgivelse af arbejdsgiveransvaret

Som arbejdsleder kan du overgive arbejdsgiveransvaret til anden part, som for
eksempel en naertstdende, en forening eller en privat virksomhed. I sddanne
tilfeelde bgr du indgd en aftale mellem denne part og dig selv, der som minimum

indeholder

e En beskrivelse af de opgaver, som skal udfgres af dig.

e Hvordan de forskellige opgaver leveres.

e Oversigt over priser, regnskab m.v.

e Arbejdsgivers forpligtelser i forbindelse med fastszettelse af opsigelsesvarsel
af aftalen.

e Fordeling af ansvar og sikring i forhold til hjeelpernes fysisk og psykiske
arbejdsmilja.

e Hvem der har ansvar for at kontakte kommunen i forhold til ngdvendige
hjaelpemidler til sikring af det fysiske arbejdsmiljg

e Krav til hjeelpernes kvalifikationer, hvilket fremgar af bevillingen.

e Ansvarsfordeling hvis ikke arbejdstidsreglerne bliver overholdt.

Aftalen afklarer nogle juridiske og praktiske forhold geeldende for samarbejdet
mellem dig og den anden part. Det bemaerkes i den forbindelse, at
arbejdsgiveropgaver ikke kan overdrages til arbejdslederen. Du kan fa hjeelp til,
hvordan en sadan aftale skal udformes ved at kontakte den gratis BPA-
radgivningsfunktion Koorporationen, pa www.bpa-arbejdsgiver.dk, eller via e-mail:
kontakt@bpa-arbejdsgiver.dk eller tif. 3355 7730.

Nar du har indgaet en aftale om overdragelse af arbejdsgiveransvaret, udbetales
det kontante tilskud ikke til dig selv, men direkte til den naertstdende, godkendte

arbejdsgiver eller forening.

Hvis du veelger en godkendt arbejdsgiver eller forening til at varetage
arbejdsgiveropgaverne, udmaler Gribskov Kommune et tilskud svarende til det,
som kommunen selv kan Igse opgaven for til betaling. Belgbet arbejdsgiver far, for
at lgse arbejdsgiveropgaven, kalder vi arbejdsgiverhonorar. Dette belgb tager
hagjde for antallet af ansatte hjeelpere samt de opgaver der er forbundet med at
varetage arbejdsgiveransvaret i en ny eller etableret ordning. Beregningen sker pa
baggrund af kommunens serviceniveau og en konkret og individuel vurdering. Du

vil modtage en afggrelse omkring beregningen.
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Hvis du gnsker det, kan vi sende dig en kopi af beregningen af
arbejdsgiverhonoraret. Da det er et stort regneark, er det ikke nemt at forholde
sig til via e-Boks, og derfor fremsendes det ikke automatisk til dig.

Den almindelige arbejdsgang er derfor, at det sendes direkte til arbejdsgiver, da
det indgar i beregningen af det manedlige acontobelgb og kan sendes sikker via

mail i et brugbart format.

Honoraret deekker alle arbejdsgiverrelaterede udgifter, der ikke skal faktureres

efter regning. Det kan du lzese mere om under kapitlet “"Budget og regnskab”.

Vurderingen af arbejdsgiverhonoraret varetages ved opstart af alle ordninger, samt

ved den arlige godkendelse af regnskaberne.
Hvis en neertstdende varetager arbejdsgiveropgaven sker det ulgnnet.
Du skal huske

e At du har pligt til at orientere arbejdsgiver om andringer i din bevilling
e At give samtykke til at arbejdsgiver og kommunen kan tale sammen. Dette

er ngdvendigt i forhold til godkendelse af regnskaber og budget.

Det er dit ansvar at sikre, at regnskabet bliver godkendt, men der er praksis for at
kommunerne og arbejdsgiverne samarbejder direkte, og at du kun bliver

informeret, hvis der er problemer.

Praksis er saledes at budget sendes direkte til arbejdsgiver, samt regnskab direkte
til kommunen og arbejdsgiver og kommunen er i dialog omkring regninger og

regnskab uden, at du som borger er mellemmand.

Arbejdsgiver skal orientere kommunen om oplysninger af relevans for, om
du kan vaere arbejdsleder

Hvis du ikke selv er arbejdsgiver, sa forventer vi, at din arbejdsgiver uopfordret og
ved forespgrgsel bidrager med oplysninger, der er relevante for vurderingen af, om
du kan veere arbejdsleder.

Det kan for eksempel vaere, hvis der er darligt fysisk eller psykisk arbejdsmiljg,
eller ting i samarbejdet mellem dig og arbejdsgiver, der kan tyde pa en forveerring

i dit funktionsniveau.
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Vi er her opmaerksomme pa, at Gribskov kommune ikke er part i kontrakten med
arbejdsgiver, men du har givet samtykke til indhentning af oplysninger fra
arbejdsgiver. Vi ved ogsa, at det kan veere et dilemma for din arbejdsgiver at

udlevere ovenstdende oplysninger.

Som kommune har vi en omsorgspligt, hvilket vil sige, at vi skal vaere sikre pé’l, at
du kan vaere arbejdsleder og at ordningen er den rette for dig. Vi har ogsa en
interesse i, at det har et godt ry at veere ansat i en ordning i Gribskov Kommune,

sadan at det er muligt at skaffe hjzelpere.

Nartstdende, der ikke har indgdet en aftale om overdragelse af
arbejdsgiveransvaret (paragraf 95, stk. 3.)

Hvis du som neertstaende ikke har indgaet aftale med en godkendt arbejdsgiver
eller godkendt forening, men selv far pengene udbetalt, er du ikke arbejdstager,

men tilskudsmodtager.

Det betyder, at du som neertstaende tilskudsmodtagere ikke har ret til:

Pension

- Feriepenge

- Barns 1. og 2. sygedage

- Sygedagpenge

- Diverse tilleg afledt af aften, weekend og nat.

- Andre tillaeg og goder afledt af lovgivning eller overenskomst

Neertstadende er ikke omfattet af EU’s arbejdstidsregler. Medmindre naertstdende
har indgaet aftale om overfgrelse af tilskuddet til en anden naertstaende eller privat
virksomhed, der er godkendt af Socialtilsynet, kan den neaertstdende hgjst varetage
pasningsopgaven i 48 timer om ugen. Hvis pasningsopgaven deles af flere
neertstaende, der samtidigt er tilskudsmodtagere, gaelder graensen pa 48 timer om
ugen for de naertstaende tilsammen. I szerlige tilfeelde som for eksempel sygdom
eller ferie blandt hjalpere, kan kommunen traeffe afggrelse om at fravige denne

regel.

Som naertstaende og tilskudsmodtager kan du ansaette hjeelpere og far derefter

status som arbejdsgiver for dine ansatte. Hjeelperne vil saledes veere
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arbejdstagere, men du vil ikke selv vaere det.

Som neertstaende (tilskudsmodtager og arbejdsgiver) skal du ikke godkendes af
det sociale tilsyn, men du patager dig ansvaret for at kende og fglge relevant
lovgivning. Brud pa retningslinjer kan ende med bade tilbagebetalingskrav og
bgde.

Gribskov Kommune har ikke ansvar for arbejdsgiveropgaven, og henviser til

e den gratis BPA-radgivningsfunktion Koorporationen, p& www.bpa-
arbejdsgiver.dk, eller via e-mail: kontakt@bpa-arbejdsgiver.dk eller tlf.
3355 7730.

e www.arbejdsmiljoweb.dk samt www.at.dk

Arbejdsgiver

Alle ordninger har en arbejdsgiver. Det kan vaere arbejdslederen, altsa dig selv

eller en nzertstdende (paragraf 95, stk. 3) eller en godkendt forening/ virksomhed.

Hvis du overdrager arbejdsgiveropgaverne

Hos en godkendt forening eller virksomhed bliver du (eller din naertstdende, der er
arbejdsleder og tilskudsmodtager), og din(e) hjeelper(e) ansat med de
ansaettelsesrettigheder og pligter, der folger med. I far alle status som
"arbejdstagere”. Omradet er sdledes reguleret af lovgivning - herunder ferielov og

arbejdsmilja.

Vi anbefaler, at du overgiver arbejdsgiveransvaret, da der er mange regler, der
skal overholdes, og at du kan blive palagt at skulle betale erstatning, hvis du ger
det forkert. Det kan for eksempel vaere, hvis du kommer til at opsige en hjalper i

strid med ligebehandlingsloven.

Hvis du ikke overdrager arbejdsgiveropgaverne

Hvis du (eller din naertstdende, der er arbejdsleder og tilskudsmodtager) ikke
overdrager arbejdsgiveransvaret, er du selv arbejdsgiver. I sa fald modtager du et
tilskud til den hjaelp, du har behov for, som du selv skal forvalte. Tilskuddet skal
blandt andet daekke Ign til hjeelperne og andre arbejdsgiverrelaterede udgifter. Du
er ikke omfattet af et lovbestemt eller overenskomstbestemt omrade, og har derfor

heller ikke de rettigheder eller den beskyttelse, en arbejdstager har.
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Hvis du har en ordning, hvor din nsertstaende er tilskudsmodtager, og denne
veelger at ansaette hjaelpere, sd vil dine hjeelpere veere arbejdstagere. Din
neertstdende vil ikke vaere arbejdstager eller blive aflgnnet for

arbejdsgiveropgaverne.

Arbejdsgivers opgaver

Rollen som arbejdsgiver indebaerer ansvaret for at administrere det udbetalte
tilskud og de praktiske, juridiske samt arbejdsretlige opgaver, der er forbundet
med en ordning om kontant tilskud til anseettelse af hjselpere eller en BPA-ordning,

o
sasom:

e Anscettelse og afskedigelse af hjzelpere i henhold til kontrakt og aftale.

e Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjaelperne senest 4 uger efter
ansaettelsen.

e Udbetaling af Ign.

e Indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie,
pension, barselsfond, ATP.

e Arbejdspladsvurdering (APV) og gennemfgrelse af ngdvendige arbejdsmilja-
foranstaltninger.

e Indplacering af medarbejderne Isnmaessigt ud fra den udmalte ramme i
bevillingen.

e Ansvar for at overholde den udmalte ramme for bevillingen, men andre ord,
at vagtplanen afspejler placeringen af timerne jeevnfgr bevillingen og
budgettet.

e Bgrneattest, hvis der er bgrn under 18 ar i hjemmet.

Det er arbejdsgiver, der baerer det gkonomiske ansvar for ordningen. Arbejdsgiver
kan derfor risikere at haefte personligt, hvis der foretages uhensigtsmaessige
dispositioner eller budgetoverskridelser, som ikke er bevilget af Gribskov

Kommune.

Arbejdsgiver opfordres derfor til at sikre overensstemmelse med geeldende
lovgivning og arbejdsmarkedsregler, for eksempel i forbindelse med fyringer, sa

eventuelle erstatningssager undgas.

Arbejdsgiver har desuden ansvar for at fgre tilsyn med, at medarbejdere ikke
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arbejder mere end 48 timer i gennemsnit per uge, over en periode pa 4 uger. I
forbindelse med opfelgning pa ordningerne kan Gribskov Kommune anmode om
dokumentation for, hvordan timerne er fordelt. Ifglge Arbejdstilsynets vejledning,
kan arbejdsgiver ikke fratages dette ansvar med henvisning til arbejdslederens
instruktionsforpligtigelse. Arbejdstilsynet har ikke ansvaret for at fgre tilsyn med,

at denne lovgivning overholdes.

Lonudbetaling

Gribskov Kommune kan ikke overtage arbejdsgiveropgaven, men Ignudbetaling
m.v. kan varetages af kommunens personaleafdeling eller en privat godkendt

virksomhed, hvis du vaelger selv at vaere arbejdsgiver.

Som navnt ovenfor, anbefaler vi, at du benytter en godkendt arbejdsgiver. Denne

vil ogsa foretage Ignudbetalingen.

Szrligt om ordninger, hvor nzertstdende er tilskudsmodtager (paragraf 95,
stk. 3.)

Hvis neaertstdende ikke indgar en aftale med en godkendt arbejdsgiver, sa er den

neertstdende ikke ansat eller arbejdstagere, og modtager derfor ikke Ign.

I stedet modtager naertstdende et tilskud, som de selv skal opgive til Skat som
indteegt. Tilskuddets stgrrelse er fastsat ud fra grundlgnnen i den politisk
besluttede overenskomst. Du kan finde den i kvalitetsstandarden pa vores

hjemmeside Tilskuddet betales manedsvis forud.

Da der ikke er tale om en anseettelse udbetales ikke tillaeg ud over grundignnen
eller pension. Det betyder, at man som naertstdende aflgnnes med timelgnnen i

lgntrin 11 eller 12 for Isnomrade 3, afhaengig af erfaring.

Opsigelse af naertstdende

Da neertstaende, der ikke har indgdet en aftale med et godkendt firma, ikke er
arbejdstager, har disse ikke en ansaettelseskontrakt og derfor ikke noget

opsigelsesvarsel (jeevnfgr overenskomst og lovgivning).
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7. Hj=elpere

Hjzelperes opgaver

Der er forskel pa, hvad hjeelpere ma lave, nar du har en bevilling efter
servicelovens paragraf 95 eller paragraf 96. Derfor er det vigtigt, at du lzeser din

bevilling fra Gribskov Kommune grundigt.

Udmalingen af hjzelp til personlig pleje og praktisk hjzelp efter servicelovens
paragraf 95 (kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere) er baseret pa Gribskov
Kommunes serviceniveau. Den personlige pleje og praktiske hjaelp, du f&r, ma som

udgangspunkt ikke ligge udover den hjaelp, der gives borgere uden for paragraf 95.

Udmalingen af hjzelp i en BPA-ordning efter servicelovens paragraf 96, er som
tidligere naevnt lidt anderledes. Arsagen er, at der her er tale om ganske saerlig

stgtte, hvor du bliver kompenseret ud fra dit samlede hjalperbehov.

Har du en bevilling efter servicelovens paragraf 96 og er der i denne ordning typisk
ogsa udmalt timer til ledsagelse, som du kan planlaegge efter behov. Hjzelp efter
servicelovens paragraf 96 kan medtages i udlandet i op til 1 maned. Laes mere i

kapitlet om ophold udenfor hjemmet, udlandet.

Ordningerne er fleksible og har du brug for mere hjeelp i en periode kan du flytte
rundt pd nogle af dine timer, men de ma ikke benyttes til opgaver, der ikke er

omfattet af din bevilling.

For begge ordninger geelder det, at hjelperne ikke ma udfgre:

e Stgrre opgaver som groft havearbejde, husreparationer eller andre
handvaerksopgaver, hvor det forventes, at du ma hyre professionelle
eksterne handvaerkere.

e Mindre opgaver som lettere havearbejde, vaske vinduer, vaske bil, kgre
bilen p@ vaerksted og andre mindre ting, med mindre, at dette fremgar af
afggrelsen fra kommunen, der har foretaget en individuel og konkret
vurdering. Der ggres her igen opmaerksom pa, at der er forskel pa, hvilke
opgaver hjzlpere efter ordninger efter paragraf 95 og paragraf 96, ma

udfgre.
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Hjeelperne ma gerne udfgre mindre handsraekninger som for eksempel lettere
almindelig oprydning, hente post i postkassen og lignende, nar det er forsvarligt
under hensyn til dit behov for hjaelp og hjeelpernes arbejdsmiljg. Der vil ofte ogsa

vaere udmalt tid til dette.

Hjzelp efter begge ordninger kraever, at du som arbejdsleder udarbejder
opgavebeskrivelser, hvoraf det klart fremgar, hvilke opgaver du forventer
hjeelperne tager sig af samt tilrettelaegger, hvordan de kan udfgres, sa det stadig

er muligt for dig at tilkalde dem, mens de udfgrer opgaverne.

Disse opgavebeskrivelser skal kunne udleveres til Gribskov Kommune, hvis de
efterspgrges, for eksempel hvis der fglges op pa, hvorvidt du kan vaere

arbejdsleder, og om opgaverne er i trd&d med bevillingen.

Hvis du har spgrgsmal til, hvad dine hjzlpere ma lave

Hvis du vil vide mere om hjaelp til udfgrelse af stgrre opgaver eller er i tvivl om,

hvilke opgaver dine hjeelpere ma udfgre, anbefales du at kontakte din radgiver.

Nye hjaelpere

Arbejdsleder har ansvar for at finde egnede hjalpere. Ved ansaettelse af hjaelpere
skal du vaere opmaerksom pa, at disse skal veere fyldt 18 ar. De meste udbredte

mader at finde nye hjeelpere pa er igennem:

e Personlige netveerk eller hjaelpernes netveerk

e Forskellige firmaer og organisationer som tilbyder at varetage BPA-
ordninger.

e Aviser - du kan annoncere i dagblade og gratisaviser

o Internettet - du kan finde flere jobbanker og udbydere pa internettet, for
eksempel via Brugerhjaelperformidlingen, hvor du kan oprette en gratis
profil.

e Facebook eller andre fora pa internettet

e Haenge opslag op pa uddannelsesinstitutioner.

Du skal vaere opmaerksom pa, at det kan vaere vanskeligt at finde hjselpere, og at

der er stor efterspgrgsel pd arbejdskraft i vores del af landet.
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Ansaettelse af hjaelpere skal ngje overvejes og der anbefales flere deltidsstillinger,

sadan at du nemmere kan fa deekket timer ved sygdom inden for dit eget team.

Anszettelse af neertstdende

Seerligt ansaettelse af naertstdende bgr fglges af grundig omtanke, da et sddant
ansaettelsesforhold far stor betydning for familierelationer, roller og forpligtelser,
for bade arbejdsgiver og hjeelper. Du kan fa hjeelp og vejledning herom hos din

radgiver.

Ansattelsessamtalen

Anszettelsessamtalen er afggrende for, at du som arbejdsleder kan danne dig et
ordentligt indtryk af ansggerne og udvealge de rette hjalpere. Herunder er ideer til

indhold som kan vaere relevante og givende for ansattelsessamtalen:

e Fortael lidt om dig selv, dine interesser, dit hjeelpebehov og naturligvis om
dit handicap samt evt. om din familie og netvaerk og evt. arbejde

e Fortael, hvad en BPA-ordning indeholder, du kan tage udgangspunkt i din
hverdag.

o Fa ansggeren til at fortzelle lidt om sig selv, herunder hvad ansggeren er god
til og mindre god til. Det kan hjzelpe dig til at vurdere, om ansggeren passer
ind i din hjaelpergruppe.

e Tal om gensidige forventninger til jobbet, herunder arsagen til, at ansggeren
sgger jobbet.

e Forteel om de lidt anderledes arbejdsforhold der er, nar arbejdspladsen er i
et privat hjem. Blandt andet det at arbejde uden kollegaer, og det at arbejde
i sin chefs private hjemmesfaere, men naevn ogsa fordelen ved at kunne
arbejde frit under ansvar.

e Du skal naturligvis orientere om lgn og vagtplaner, og ikke mindst om, at
hjeelperne forventes at daekke ind for hinanden ved ferier og sygdom.

e Husk at orientere om vigtigheden af at mgde til tiden, aftaler for
sygemelding, samt hvis du har andre husregler, som er vigtige for dig (for
eksempel rygeregler, privatliv, mad/kaffekasse).

e Fortzel hvilken rolle hjeelperen skal have i dit liv. @nsker du for eksempel en
ven, en usynlig hjaelper eller noget midt i mellem? Det er vigtigt, at sddanne

punkter bliver afklaret ved samtalen, sa der efterfalgende ikke opstar
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misforstaelser.

e Tidshorisont og fremtidsplaner. Szerligt hvis du ansaetter studerende er det
rart at vide om ansggeren har planer om kortvarig eller langvarig
ansattelse. Vaer opmaerksom pa hvor stort behovet for oplaering af den
enkelte hjeelper er.

e Skal hjeelper kgre bil, s& husk at se et gyldigt kerekort.

Husk, at der er lovgivning, der regulerer, hvad du ma spgrge til under en

anszttelsessamtale.

Tavshedspligt

Under ansaettelsessamtalen er det vigtigt, at du fortzeller din kommende hjzelper,
at vedkommende altid er underlagt tavshedspligt. Tavshedspligten vedrgrer dine
personlige og gkonomiske forhold, men ogsa oplysninger om din familie- og
helbredsforhold indgdr. Tavshedspligten geelder fortsat, ndr hjaelperen ikke

lengere er ansat hos dig.

Nggleerklaering

Vi anbefaler, at dine hjzelpere underskriver en nggleerklzaering, sa du kan holdes
styr pa, hvem du har udleveret nggler til. Husk at fa ngglerne retur ved
anseettelsens ophgr. Der er ingen formelle krav til udformningen af en

nggleerklaering.

Oplaering

Det er dit ansvar at oplaere nye hjzelpere. Tilskuddet til din ordning daekker timer

til opleering, se Gribskov Kommunes kvalitetsstandard.

Nye/og eller uerfarne hjalpere kan have brug for mere oplaering, og en ordning
med et fast, stabilt hjaelperteam kraever mindre oplaering.

Tilskud til ubenyttede oplaeringstimer skal tilbagebetales, og oplaeringstimer

skrives derfor ind i regnskabet, se afsnit om regnskab.

Hvis tilskuddet til oplaering ikke er tilstraekkeligt, kan du kontakte din radgiver.
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Du kan lzese mere om timer til opleering i vores kvalitetsstandard, som du kan

finde pa vores hjemmeside.

Timer til oplaering vil ogsa blive skrevet ind i din afggrelse.

Vagtplaner

Det er dit ansvar som arbejdsleder at udarbejde vagtplaner, der overholder

arbejdstidsreglerne.

Lav s& vidt muligt vagtplanen i samrdd med dine hjzelpere og helst i god tid. Det er

som regel en god ide at tale om vagtplan og gnsker hertil pa et personalemgde.

Hvis du selv varetager Ignadministration, er der ikke krav til, hvordan du laver
vagtplanen, og du kan derfor bade lave en fast rullende vagtplan eller en plan med
skiftende vagter. Hvis Gribskov Kommune varetager Ignudbetalingen vil du hgre

nermere om der er sarlige aftaler.

Det forventes, at alle medarbejdere afholder ferie.

Lon

Der henvises til kvalitetsstandarden, hvoraf det fremgar hvilken overenskomst

Gribskov Kommune fglger. Overenskomsten fglges pa folgende omrader:

e Lon og Ignudbetaling

e Pension

e Aften-/nattjeneste

e Weekendtjeneste

e Ferie i henhold til ferieloven
e Barns 1. og 2. sygedage

e Sygdom

e Akuttillaeg

e Forbliven i tjeneste

« Radighedsvagter, hvis det fremgar af bevillingen fra Gribskov Kommune

Det betyder, at der ikke betales:
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e Feriefridage
e Seniorfridage

e Bgrneomsorgsdage

Som udgangspunkt ansaettes kun ufaglaerte, medmindre der i bevillingen er

vurderet et behov for fagleert personale.

Gribskov Kommune er i Isnomrade 3. Hvis de ansatte ikke har erfaring inden for
omradet, aflennes de efter Igntrin 11. Hvis de ansatte har erfaring indenfor
omradet i mere end 3 ar aflgnnes de efter lgntrin 12. Erfaring indenfor andre

omrader medregnes ikke.

Hvis din arbejdsgiver er omfattet af en overenskomst

Vi gor opmaerksom pa, at den individuelle ansaettelsesaftale skal afspejle Gribskov
Kommunes kvalitetsstandard og ikke den overenskomst, der er indgaet af

arbejdsgiver.

Udgifter afledt af arbejdsgivers overenskomst som fravigelser Gribskov Kommunes
bevilling og kvalitetsstandard er for arbejdsgivers egen regning. Det kan ske, at
Gribskov Kommune anmoder om kopi af ansaettelseskontrakter i forbindelse med

opfglgning og godkendelse af regnskaber.

Lonadministration

Gribskov Kommune daekker som udgangspunkt udgifter til Ignadministration,
herunder Ignudbetaling, indbetaling af skat, ATP m.v., hvis du/neaertstaende gnsker,
at en privat godkendt virksomhed varetager dette. Alternativt kan Gribskov

Kommune varetage Ignadministrationen.

Hvis du eller din naertstaende gnsker at lade en forening eller privat virksomhed
sta for Ignadministrationen anbefaler vi, at du indhenter priser fra minimum to
forskellige virksomheder (evt. online) som sendes til Gribskov Kommune, der
herefter p& baggrund af en konkret og individuel vurdering vil godkende et af
tilbuddene.

Alternativt kan du lade kommunen varetage Ignadministrationen.

39/70



Ansaettelsesbevis

Gribskov Kommune har kun generel vejledningsforpligtigelse. Ansaettelsesomradet
er underlagt flere forskellige love og der henvises til at sgge oplysninger pa

www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Hvis arbejdsgiveransvaret overgives til en godkendt virksomhed eller forening er
det deres ansvar, at lovgivningen overholdes. Det er dog arbejdsleders ansvar at
vaelge en forening eller godkendt virksomhed, som har de ngdvendige

kompetencer til at Igse arbejdsgiveropgaven.

Det er arbejdsgivers ansvar at sikre, at betingelserne i denne hdndbog overholdes i

ansaettelsesbeviserne.

Det er arbejdsleders ansvar at sikre, at betingelserne opfyldes i arbejdet i
dagligdagen. Det vil for eksempel sige, at dine hjaelpere udfgrer hjselpen

sikkerhedsmaessigt forsvarligt, at der afholdes pauser og MUS-samtaler.

Det er dit (eller din arbejdsgivers) ansvar at sikre evt. varslinger i
ansaettelsesforhold. Hvis der er uoverensstemmelse mellem kontrakterne,
regnskaberne og denne handbog, er det arbejdsgiverens ansvar.

Udgiften daekkes ikke af kommunen.

Nar kvalitetsstandarder og handbgger opdateres, sendes det bade til dig og din
arbejdsgiver.

MUS-samtaler

Som arbejdsleder er du forpligtet til arligt at afholde

medarbejderudviklingssamtaler, ogsa kaldet MUS-samtaler, med dine hjeelpere.

En MUS-samtale er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem dig
og dine hjzelpere. Her far I begge mulighed for at traede lidt ud af hverdagen og
tale om de nuvaerende og fremtidige opgaver, men ogsa om forventninger til
arbejdet, hinanden eller andre relevante ting. Du bestemmer selv, om du vil
fortage MUS-samtaler alene med hver enkelt hjzlper eller samlet. Aftal hvad der

passer jer bedst. Der stilles ikke krav til metode eller benyttelse af bestemt skema.

Gode MUS-samtaler kan styrke medarbejderens udvikling og engagement, skaber
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tillid og gger den sociale kapital pa arbejdspladsen. MUS-samtalen kan ogsa vaere

med til at styrke gode relationer og samarbejdet mellem leder og medarbejdere.

Uanset om du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til anden part, er du forpligtet

til at afholde MUS-samtaler, da det hgrer med til rollen som arbejdsleder.

Du kan forvente, at der bliver spurgt ind til afholdelse af MUS-samtaler ved

opfelgning pa din ordning.

Hvis det ikke er muligt at afholde MUS-samtaler indenfor den udmalte tid, skal

Gribskov Kommune kontaktes.

Opsigelsesvarsel fra medarbejderen

Vi anbefaler, at du tager udgangspunkt i den overenskomst Gribskov Kommune

folger, ndr der indg3ds kontrakt med dine hjzelpere.

Du skal vaere opmaerksom pa, at hvis du som naertstaende ikke har valgt at indgd
en aftale med en godkendt arbejdsgiver, er du ikke arbejdstager, og derfor geelder

opsigelsesvarslerne i overenskomsten ikke for dig.

Du kan laeses mere i afsnittet omkring ” opsigelse af naertstdende” i kapitel 6.

Hjeselpers sygdom, barsel og ret til ferie

Langtidssygemelding

Som arbejdsgiver og som arbejdsleder er det vigtigt, at du er opmaerksom pa
sygedagpengeloven. Heri star dine forpligtigelser som arbejdsgiver overfor dine

medarbejdere og nogle vigtige gkonomiske forhold.

Hvis betingelserne for sygedagpengerefusion er opfyldt, skal belgbet modregnes i
regnskabet med kommunen. Laes mere i afsnittet om regnskab.

Som arbejdsleder skal du hver den sidste dag i maneden fremsende en oversigt,
hvoraf det fremgar, hvis der har vaeret sygdom. Du skal oplyse, hvilken hjzelper,

samt hvilke vagter, hvor der har vaeret sygdom. Det er fordi oplysningerne skal
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bruges til godkendelse af regninger pa sygdomstimer.

Barsel

Det er desuden vigtigt at du kender til betingelserne i barselsloven.
Du skal blandt andet veere opmaerksom pa, at du alene kan fa daekket udgifter til
Ign under barsel i en periode svarende til den periode, hvor der kan ydes refusion

fra barselsfonden.

Afholdt barsel og barselsdagpenge skal ogsa fremga af arsregnskabet.

Sygedagpenge

Sygedagpengerefusion fra hjalperens opholdskommune til arbejdsgiver,
modregnes i tilskuddet og skal derfor Igbende udbetales til kommunen. Det sker
ved at sende en kreditnota til Gribskov Kommunes EAN nr. 5798 0081 62039.

Af kreditnotaen skal fremga:

e Cprnr.
e Paragraf
e Sygedagpengerefusion

e Periode

Det skal desuden fremga af arsregnskabet til kommunen, sa der er tydeligt

overblik over gkonomi, barsel og sygdom i de enkelte ordninger.

Forbliven i tjeneste og tilkald

I tilfeelde af, at en hjeelper forbliver i tjeneste ved aflgsers sygdom eller udebleven,
fglger vi den overenskomst, der i Gribskov Kommune er politisk besluttet. Du kan
se hvilken det er, i kvalitetsstandarden pa@ kommunens hjemmeside. Der aflgnnes

efter regning og jf. overenskomstens afsnit vedr. arbejdstid.

Arbejdsleder skal lave en konkret og faglig vurdering af, om forbliven i tjeneste er

ngdvendigt, f.eks. hvis hjaelperen ogsa leverer respirationshjzelp eller om opgaver

kan udskydes. Den faglige vurdering skal sendes til radgiver.
Den faglige vurdering og evt. timeseddel skal vedlaegges regnskabet som bilag.

Ved tilkald med mindre end 6 timers varsel fglges ligeledes den politisk besluttede

kvalitetsstandard. Der aflgnnes efter regning og jf. overenskomstens afsnit om
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arbejdstid.

Arbejdsleder skal lave en konkret og faglig vurdering af, om tilkald er ngdvendigt,

herunder om opgaver kan udskydes. Den faglige vurdering skal sendes til radgiver.

Den faglige vurdering og evt. timeseddel skal vedlaegges regnskabet som bilag.

Ret til ferie

Du skal ogsa kende til reglerne i ferieloven, herunder hvornar dine hjzelpere har ret
til ferie og hvor meget, men ogsa hvornar de skal varsles, hvis du gnsker at holde

ferie uden dine hjalpere.

Gribskov Kommune yder ikke deekning af omkostninger til forhgjelse af seerlig
feriegodtggrelse udover 1 %, ligesom der ikke ydes daekning af omkostninger til

afholdelse af 6. ferieuge (feriefridage).

Bortvisning og afskedigelse

Du skal her vaere seerlig opmaerksom pa de anseettelsesretslige regler pa dette

omrade.

Hvis du bade er arbejdsgiver og arbejdsleder, kan du overveje at fa hjeelp af en
advokat, hvis du star i en situation, hvor du gnsker at bortvise eller at afskedige en
ansat. Vaer opmaerksom pa, at du selv skal afholde udgiften til en eventuel

advokat. Du kan laese mere pa: www.bpa-arbejdsgiver.dk .

Du vil selv haefte for et eventuelt erstatningskrav fra en hjzaelper pd grund af en

uberettiget bortvisning eller afskedigelse.

Omkostninger ved at have hjalpere

Som udgangspunkt skal du ikke have udgifter i forbindelse med din ordning. Der
falger dog nogle udgifter af at have hjzlpere i sit hjem i mange timer pr. dag, som

du kan fa daekket afhaengig af:

e om du er bevilliget kontanttilskud til ansaettelse af hjalpere eller en BPA-

ordning.
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e hvor mange timer du er bevilliget.

Gribskov Kommune treeffer afggrelse om belgbets stgrrelse i henhold til
kommunens kvalitetsstandard.

Hvis du oplever at have andre udgifter i forbindelse med din ordning, kan du
kontakte din rddgiver for at tale om dine muligheder for at fa daekket disse.

Hvilke udgifter skal hjalperne selv betale?

Det forventes ikke, at du betaler for dine hjalperes indtag af kaffe/the og mad i
lgbet af en vagt. Hjaelperne kan enten selv medbringe madpakke, eller I kan lave
og spise mad sammen. Hvis hjalperne spiser sammen med dig, anbefales, at du
fastsaetter et belgb for enten et maltid, eller for en hel vagt, som alle er indforstaet

med at betale, sa der ikke opstdr misforstaelser.
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8. Ophold uden for hjemmet

Hvis du skal indlaegges

I tilfaelde af, at du indlaagges pa et hospital, skal den behandlende sygehusafdeling
vurdere, om der er behov for at opretholde din ordning under indlaeggelsen. Denne
vurdering skal ske hurtigt.

Hvis hospitalet vurderer, at der er behov for at opretholde din ordning under
indlaeggelsen

Hvis ordningen med personlige hjeelpere opretholdes under indlaeggelse, skal
sygehuset afholde udgiften hertil. Dette vil veere et mellemvaerende mellem
regionen og Gribskov Kommune. Hvis der ikke er indgdet en aftale med Gribskov
Kommune, afholder kommunen ikke udgiften og du skal veere forberedt pa, at

skulle betale Ignudgiften tilbage, da du mod bedre vidende har modtaget ydelser.

Der kan veare helt sarlige forhold, som ggr at kommunen vurderer, at dine
hjaelpere fortsat skal vaere ansat, selvom du har et laengerevarende
sygehusophold. Det vil vaere en konkret og individuel vurdering. Du skal derfor
altid kontakte kommunen, hvis det ikke er muligt at tilrettelaegge vagter/ferie for

dine hjzelpere sa det passer med en eventuel indlaeggelse.

Vi henviser til grundaftalen mellem hospitalerne i Region Hovedstaden og
kommunerne i regionen om finansiering af ledsagelse ifm. hospitalsbehandling.

Hvis hospitalet vurderer, at der er ikke behov for at opretholde din ordning under
indlaeggelsen

Hvis du har planlagt indlaeggelse, og hospitalsafdelingen vurderer, at der ikke er
behov for dine hjaelperes tilstedevaerelse, forventes, at du sa vidt muligt
planlaegger hjeelpernes arbejdstid, s& de ikke er pa arbejde pa dage/tidspunkter,

hvor du har ophold pa sygehuset.

Gribskov Kommune er dog bekendt med, at det i praksis ikke vil vaere muligt for
dig altid at planlaagge hjzelpernes arbejdstid, sa det aldrig forekommer, at de er pa
arbejde, nar du er pa sygehuset. Dels fordi behov for sygehusbesgg ofte opstar
med kortere varsel end arbejdsplanlaegningen, sa hjselpernes planlagte arbejdstid

ikke kan/skal laves om, og dels andre grunde som for eksempel;
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e at hospitalsbesgg er af sa kort varighed, at det ikke giver mening at give

hjeelperen fri under besgget,

e at hjaelperne vil fa delte vagter med sa fa timer, at det ikke vil vaere muligt

at fa hjaelpere til at mgde ind i vagterne,

e at sygehusbesgget er en lille del af en dagsplan med andre aktiviteter, hvor

hjeelperen alligevel skal med.

e at hjeelperne i anseettelsen er garanteret et minimum af timer, som skal

overholdes.

I de tilfelde vil det vaere mere rationelt samlet set, at hjeelperne ledsager pa

sygehuset, frem for at hjselperne far Ign for at ga ubeskaeftigede.

I ordninger, hvor der ikke er bevilget overvagning eller tilstedevaerelse, vil
bevillingen indeholde en timeudmaling pa enkeltopgaver. Ledsagelse ved

sygehusbesgg indgar ikke i timeudmalingen.

Ved indlaeggelser er det kun hjaelpere for borgere med respiratorbehandling,
der skal fglge med pa sygehuset under hospitalsopholdet, medmindre andet er
aftalt. Det bgr fremga tydeligt af regnskabet, da det kun er en udgift for regionen.

@vrige borgere kan aftale med hjzelperne, at hjaelperne falger med pa sygehuset, i
det omfang hjzelperne alligevel er pa arbejde. Der skal aldrig planleegges ekstra
hjeelp eller indkaldes vikarer for at deekke opgaver i forbindelse med indlaeggelser.

Ved indlaeggelse ud over 7 dage skal Gribskov Kommune informeres sa tidligt som

muligt.

Det er vigtigt, at du som arbejdsleder i god tid informerer dine hjaelpere (og
arbejdsgiver, hvis du har overgivet opgaven til anden part) om indlaeggelsen, sa de
har mulighed for at tilrettelaegge deres egen hverdag eller eventuelt afvikle ferie i
en periode, hvor du er planlagt indlagt pa hospital. Du skal derfor sa tidligt som
muligt forud for planlagt indleeggelse tilrettelaegge dine vagtplaner, sa der ikke
vagtseettes hjaelpere, mens du er indlagt — medmindre Regionen anmoder om, at

dine hjeelpere er til stede og deltager i din pleje mv.
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Ferie i Danmark

Du kan altid, og uden pa forhand at spgrge, tage pa ferie eller weekendophold i
Danmark med din gaeldende bevilling, nar der ikke er ekstra omkostninger

forbundet med det, og nar du far hjzelp til de opgaver, der er udmalt hjzelp til.

Hvis der er behov for personlig og praktisk hjzelp under transporten til og fra
feriestedet, kan du sgge om dette. Kommune vil sa foretage en konkret og
individuel og konkret vurdering af, hvorvidt det er muligt at bevilge yderligere tid
til dette.

Kontant tilskud til anseettelse af hjeelpere efter servicelovens paragraf 95

Har du en ordning om kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere efter servicelovens
paragraf 95, skal du veere opmaerksom pa, at du kun kan bruge de timer, der
allerede er udmalt til personlig pleje og praktisk hjaelp, samt aflgsning. Du kan ikke
andre disse timer til ledsagelse eller radighed. I praksis betyder det, at du selv
skal betale dine hjzelpere for den tid, i er undervejs og at hjeelperen er indforstaet

med at have fri indimellem hjzelpeopgaverne.

Det kan for eksempel betyde, at hvis der er udmalt hjzelp til personlig pleje,
handsraekninger og mad svarende til 5 timer i dggnet, kan du tage 5 timer i dggnet

med pa ophold.

BPA-ordning efter servicelovens paragraf 96

Har du en BPA-ordning efter servicelovens paragraf 96 har du mulighed for at
benytte dine ledsagertimer indimellem dine hjeelperes vagter, medmindre dine

hjeelpere har fri.

Ferie i udlandet

Borgere med en bevilling af kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere efter
servicelovens paragraf 95 ma ikke tage hjaelpen med til udlandet, da
bestemmelsen ikke er omfattet af de ordninger, der er naevnt i

udlandsbekendtggrelsen.

Borgere med en BPA-ordning efter servicelovens paragraf 96 kan medtage hjaelpen
under midlertidigt ophold i udlandet, uden at der skal sgges om det hos
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kommunen.

Midlertidigt ophold er ifglge Ankestyrelsens praksis (principmeddelelse 96-16)
ophold under en maned. Ved midlertidigt ophold i udlandet, der overstiger en

maned, skal kommunen ansgges om bevarelse af hjzelpen.

Der kan sgges om dakning af ekstra omkostninger ved kortvarige ferieophold i
udlandet. Som udgangspunkt er der ret til deekning af ekstra omkostninger til én

arlig rejse af 14 dages varighed.

Der bevilliges som udgangspunkt ikke ekstra tid til hjeelperne under ferie. Hvis der
pa ferieopholdet er begreenset adgang til hjeelpemidler, som kan medfgre, at
personlig eller praktisk hjalp tager lang tid, kan der i seerlige tilfaelde bevilliges
ekstra hjeelp. I szerlige tilfeelde kan det ogsa vaere ngdvendigt at have to hjzelpere

til at udfgre konkrete opgaver som for eksempel forflytninger.

Hvis du vaelger at tage 2 hjaelpere med pa ferie, som arbejder pa skift, aflgnnes
kun 1 hjzelper ad gangen, mens den anden holder fri. Nogle vaelger at have 1
hjaelper med ad gangen og laver hjaelperskift undervejs. Dette ma tilrettelsegges
individuelt og under hensyntagen til dit handicap og hjalpebehov, hjeelpernes

arbejdsmiljg samt feriemalets placering.

Vi anbefaler, at der sgges om daekning af ekstra omkostninger i god tid inden
afholdelsen af ferie. Du kan laese om vores sagsbehandlingstider pa vores

hjemmeside www.gribskov.dk.

Ansggning om ekstra tid

Ansggningen om ekstra hjaelpertimer skal indeholde en konkret beskrivelse af de

situationer, hvortil der sgges ekstra timer.

Du kan laese mere om sagsbehandlingstiderne pa hjemmesiden eller under

afsnittet om sagsbehandlingstid i denne handbog.

Timerne skal altid veere bevilget inden afrejse, hvis Gribskov Kommune skal daekke

udgiften. Du skal sgge hos din radgiver.
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Dicseter

Uanset om der gives tilskud til rejse- og opholdsudgifter eller ej, er
udgangspunktet, at Gribskov Kommune ikke bevilger diaeter til hjaelperne. Der

henvises til mulighederne efter Skats regler.
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9. Regnskab og budget

Beregning af arbejdsgiverhonorar

Vi har pa baggrund af KL's vejledning og Dansk Erhvervs skabelon til beregningen
af arbejdsgiverhonorar, lavet en beregningsmodel for arbejdsgiverhonorar i

Gribskov Kommune.

Denne model tager udgangspunkt flere elementer, herunder antal ansatte, antal
timer i ordningen, skgn pd sygdom, samt om der er ekstra opgaver afledt af en

feelles ordning med Regionen.

Der bliver lavet en konkret og individuel vurdering af ordningen. Belgbet vil vaere
hgjere forste ar, da det antages, at der her skal oprettes flere personalesager end i

de efterfglgende ar.

Beregningen af honoraret til arbejdsgiver indgar i budgettet, som er beskrevet

herunder.

Der henvises yderligere til kvalitetsstandarden, som kan laeses pa hjemmesiden.

Budget

Gribskov Kommune udarbejder et budget, der omfatter et aconto belgb:

e N3&r en ny ordning startes op
e Ved behov

e Ved andring i bevillingen

I forbindelse med beregning af aconto belgbet sikres, at der er den ngdvendige

rummelighed i udmalingen, med hgjde for falgende;

e Tidsbestemte tillzeg

e Stedbestemte tillaeg

e Funktions- og kvalifikationstillaeg mv.
e Anciennitet

e Arbejdsmarkedspension (ATP
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Dette fremgar af budgettet. Budgettet indeholder et overslag pa

e Tilskud til Ign, tilleeg og lovpligtige bidrag (ATP, AUB, AES, AFU, FIB og ATP)
e Evt. arbejdsgiveromkostning / arbejdsgiver honorar.

Det kan derfor vaere ngdvendigt, at du eller din arbejdsgiver giver oplysninger om
hjeelperne, sa vi kan opstille et sa retvisende budget som muligt. Det kan for

eksempel veere antallet af hjaelpere og deres erfaring.

EAN nr. og betalingsfrist

Regningen skal sendes til Gribskov Kommunes EAN nr. 5798 0081 62039.

Gribskov Kommune har en betalingsfrist pa 30 dage.

Aconto regninger

Hvis du har indgdet en aftale med en forening eller godkendt virksomhed, betales

tilskuddet manedsvis bagudrettet pa baggrund af fremsendte aconto-regning.

Af regningen skal fremga:

e Cprnr.

e Paragraf

e Belgb tilskud
e Periode

e Belgb arbejdsgiverbidrag

Der skal kun sendes 1 regning per maned svarende til acontobelgbet i budgettet.
Evt. difference per maned fremgar af arsregnskabet, hvorefter der laves afregning.

Der skal saledes ikke laves manedlige rettelser.

Hvis acontobelgbet ikke bruges til formalet, skal det betales tilbage

Udbetalte acontobelgb, der ikke er brugt til formalet - for eksempel MUS-samtaler
og opleering, skal betales tilbage til kommunen i forbindelse med opggrelse af

regnskabet, pa lige fod med ikke-benyttede hjzelpertimer.
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Arbejdsgiver skal hurtigst muligt efter godkendelse af regnskabet sende enten en
faktura (ved tilgodehavende for kommune) eller en kreditnota (ved tilgodehavende

for arbejdsgiver).

Arbejdsgiverhonoraret er et fast belgb. Der kan ikke fremsendes ekstra regninger
ved for eksempel sygdom, og der gives heller ikke penge tilbage, hvis der har

vaeret et mindre forbrug i forhold til de skgnnede opgaver.

Sygdomsregninger

Som tidligere naevnt, skal du sidst i hver maned fremsende en samlet oversigt,

hvis der har vaeret sygdom.

Timeprisen, er den samme som for dine gvrige hjalpere. Det vil sige lgntrin 11,
hvis vedkommende ikke har erfaring og lgntrin 12, hvis vedkommende har

erfaring.

Regningerne for sygdom skal sendes til kommunen hver maned.

Regningerne sammenholdes med oversigten fra dig, inden regningen godkendes.
Regningerne for sygdom skal fremsendes seerskilt fra aconto regningerne.

Gribskov Kommune udbetaler ikke saerskilt arbejdsgiverhonorar i forbindelse med
sygdom, da dette indgar i det samlede honorar, jf. udmalingsbekendtggrelsen
paragraf 8.

Regnskab
Du eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, skal arligt udarbejde et

regnskab til Gribskov Kommune.

Det skal fremsendes senest den 1. april i det fglgende ar til Gribskov Kommune
via sikker mail pa socialeindsatser@gribskov.dk med emnet “Att: Team Social

Indsats Voksne - Regnskab, paragraf (95 eller 96), samt navn borger”

Hvis en ordning ophgrer skal &rsregnskabet sendes til kommunen senest 2

maneder efter sidste arbejdsdag for hjaelperne.
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Det er dit ansvar som arbejdsleder at sgrge for, at regnskaberne fremsendes til
kommunen rettidigt, uanset om du selv varetager arbejdsgiveropgaverne, eller om

du har overdraget det til en neertstdende, en forening, eller et privat firma.

Regnskabet udarbejdes af Gribskov Kommune, hvis det er kommunen, der
varetager Ignadministrationen, eller hvis kommunen har valgt at kgbe
lgnadministrationen hos et privat firma. Du vil fa fremsendt en kopi af dette

regnskab.

Udformningen af regnskabet

Gribskov Kommune har ansvar for at fgre tilsyn med ordningen og herunder sikre,
at tilskuddet til ordningerne bruges efter hensigten. Derfor vil Gribskov Kommune

anbefale, at regnskabet indeholder:

Navn og CPR.NR. pa borger.

e Hvilken grundlgn der har vaeret brug for perioden (f.eks. i faktaboks):
o frem til den 1. april
o fra den de 1. april og frem til den 1. oktober
o fra den 1. oktober
o samt hvilken overenskomst, der har vaeret benyttet.
o Hvilke hjeelpere, der er pa hvilket Igntrin

e Antal udmalte timer jaevnfgr bevilling fra Gribskov Kommune.

o Antal forbrugte timer pa formal i overensstemmelse med bevilling og
lovgivningen. Det skal vaere muligt at se, om der kun er udbetalt
omkostninger til de Ignelementer, der fremgar af kvalitetsstandard og
handbog.

e Mindre forbrug eller merforbrug, samt begrundelse for dette, hvor der er tale
om mere end 5 timer i mindre eller mere forbrug

e Antal medarbejdere, fuldtid og deltidsansatte, samt Igntrin for disse.

e Forklaring pa sygefraveer hos hjzelpere, hvis der er tale om mere end 7%
sygdom. Oplysning om, hvorvidt det har veeret relevant at sgge om
sygedagpengerefusion.

e Oplysning om, hvor mange sygdomstimer der i alt har vaeret i perioden.

e Sygedagpengerefusion (belgbet)

e Timer til opleering og beregning jf. Gribskov Kommunes kvalitetsstandard
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e Bgrns sygdom og bgrneomsorgsdage.

e Vikartimer til samme timepris som egne hjalpere.

e Evt. barsel

e Lovpligtige bidrag

e Pension - se ogsa den politisk besluttede overenskomst pa hjemmesiden

e @vrige omkostninger efter regning med dokumentation og efter aftale med
Gribskov Kommune: forsikringer, faglige vurderinger i forhold til forbliven i
tjeneste og akuttilleeg, arbejdsmiljg (herunder APV-hjselpemidler og
miljgtilleeg) og kurser

e Forklaring ift. G-dage

e I helt szerlige tilfaelde (og efter aftale) kan en borger i en periode tillades at
spare timer op og overfgre disse til neeste regnskabsar. Det er vigtigt at
dette fremgar.

e Oversigt over belgb, der skal betales tilbage eller belgb til gode hos Gribskov

Kommune.

Hvis der er tale om en ordning med meget ledsagelse eller sygefravaer, gnsker vi

et bilag med oversigt over forbruget af timer pr. maned.

Det ma ogsa forventes, at der anmodes om udtraek fra specifikke Ignperioder eller

lgnsedler, for at se, om den korrekte timelgn er benyttet.

Vores anbefaling til udformning af regnskab er baseret af vejledningen fra KL samt

erfaringer fra godkendelser af regnskaber.

Er du som arbejdsgiver i tvivl om, hvilke udgifter, der deekkes, sa laes under

afsnittet “lgn” og kontakt Gribskov Kommune, hvis du herefter fortsat er i tvivl.

Beregning af pension og feriepenge
Vi henviser her til gaeldende overenskomst pa omradet, som vi laener os op ad i

forhold til lgn.

Heraf fremgar over hvilket belgb, der skal beregnes pension og feriepenge.
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Ved behov for respirationshjzelp

Hvis du har behov for respirationshjaelp, daekkes denne udgift af regionen under en

feelles

made:

Det er

regional ordning. Udgifterne til dette skal derfor afregnes pa en bestemt

Det bgr fremga tydeligt, hvilke timer, der er oplaeringstimer i
respirationshjzelp. Disse udgifter er en ren regionsudgift og skal derfor
videre faktureres.

Det bgr fremga tydeligt, hvis der er timer, hvor der er 2 hjalpere. Udgiften
til hjeelper nr. 2, er en ren kommunal udgift og er ikke omfattet af
udgiftsdelingen med Regionen. Dette er kun muligt efter aftale med
kommunen.

Det bgr veere tydeligt, hvilke udgifter der er falles udgifter jf. ovenstaende
krav til regnskabet.

Der skal foreligge en underskrevet samarbejdsaftale mellem Kommunen og
Regionen omkring udgiftsdeling og beskrivelse omkring, hvilke opgaver,
hjeelperen ma lave. Arbejdsgiver skal sikre, at denne foreligger. Du kan
derfor med fordel give din arbejdsgiver en kopi.

Det er kommunen, der fgrer tilsyn med den faelles ordning (arbejdsleder og
arbejdsgiverdel), men ikke med behandlingen.

Arbejdsgiver skal sikre, at kun medarbejder med gyldigt certifikat udfgrer
behandling.

vigtigt, at det er nemt at finde ovenstadende oplysninger i regnskabet og at

der bruges beskrivelser, der svarer til ovenstdende.
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10. Forsikringer

Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret

Gribskov Kommune daekker udgiften til forsikringer i henhold til kommunens

kvalitetsstandard.

Som arbejdsgiver er du forpligtiget til at tegne forsikringer for firmaet og dine
medarbejdere. Dokumentation for forsikringer fremsendes ved godkendelse af
regnskabet. Hvis arbejdsgiver har indgdet kollektivet forsikringer for sine ansatte,

oplys da forsikringsudgiften pr. ansatte i de enkelte ordninger.

Hvis du selv er arbejdsgiver

Hvis du selv er arbejdsgiver, skal du sgrge for at kontakte et forsikringsselskab og
indga en aftale. Du bestemmer selv, hvilket selskab det skal vaere. Vi anbefaler, at
du indhenter 3 tilbud og veelger det billigste. Belgbet skal godkendes af din

radgiver.

Du skal tegne fglgende forsikringer:
e Arbejdsskadeforsikring
e Erhvervsansvarsforsikring

e Evt. rejseforsikring i forhold til hjeelperne, hvis du tager din BPA-ordning
med udenfor Danmark (paragraf 96)

Rejseforsikring

Rejseforsikring naevnes seaerskilt fordi du i forbindelse med ferie i udlandet skal
huske, at hverken det gule eller bld sygesikringsbevis deekker udgifter til
hjemtransport i utide som fglge af sygdom og ulykke. Hertil kraeves en szerlig
rejseforsikring. Det er muligt at tegne en permanent forsikring, der deekker
hjeelperne pa rejser i hele verden, eller der kan kgbes en tillaegsforsikring, hver
gang man rejser. De fleste rejseselskaber tilbyder disse, men man skal passe pa

ikke at vaere deekket flere steder samtidig og betale dobbelt.
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Materielle skader

Hvad angdr materielle skader, sa er det normalt ikke muligt at forsikre sig mod
skader som hjeelperen forvolder pa dine ting i hjemmet. Forsikringen daekker kun,
hvis hjaelperen kommer til at gdelaegge ting udenfor dit hjem, for eksempel hvis
hjeelperen er ude og handle med dig. Nogle enkelte forsikringsselskaber tilbyder

dog et tillag til din almindelige indboforsikring.
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11. Arbejdsmiljo og APV

Ifglge arbejdsmiljgloven er det arbejdsgiverens pligt at sgrge for, at arbejdsmiljget

er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for handicaphjzelpere.
Om du som arbejdsgiver er omfattet af hele arbejdsmiljgloven, afhanger af flere

ting.

Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret

Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til en godkendt forening eller

virksomhed, er du altid omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

Det betyder, at du som arbejdsgiver skal sgrge for:

e arbejdet er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt, udarbejde en
arbejdspladsvurdering,

e leve op til regler om arbejdsmiljgorganisation,

e overholde reglerne om hviletid og fridagn

e overholde regler om arbejdsstedets indretning.

Arbejdsgiver kan ikke aftale sig ud af ansvaret i forhold til
arbejdsmiljgloven

Fglgende fremgar af Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere og
personlig assistance, VEJ nr. 10325 af 12-12-2017:

“N&r tilskuddet er overfort til en forening eller virksomhed, er
foreningen/virksomheden som arbejdsgivere efter arbejdsmiljgloven altid
ansvarlige for overholdelse af hele loven, det vil sige f.eks. 0gsd reglerne om
hvileperiode og fridagn, arbejdsstedets indretning, arbejdets udfarelse,

arbejdspladsvurdering og arbejdsmiljoorganisation.

En forening eller virksomhed som tilskuddet er overfort til kan ikke aftale sig ud af
ansvaret efter arbejdsmiljoloven, selv om det er borgeren, der er arbejdsleder og

tilrettelaegger det daglige arbejde for hjeelperne.”

Man kan som arbejdsgiver saledes ikke skrive i en kontrakt med dig, at opgaverne
kun omfatter beskrivelsen af arbejdsmiljget, eller at man ikke fgrer kontrol med

udfgrelsen af arbejdet eller arbejdstilrettelaeggelsen.
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Hvis du selv er arbejdsgiver

Hvis du selv er arbejdsgiver, skal du vurdere, om du kun er omfattet af udvalgte

bestemmelser og hvornar af hele arbejdsmiljsloven.

Arbejdsmiljgreglerne er ikke nemme og der henvises til, at du som arbejdsgiver
skal lave en vurdering af, om din ordning kun er omfattet af arbejdsmiljgloven pa
udvalgte omrader eller om din ordning er omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

Dette er en vurdering pa@ baggrund af, hvilke opgaver du er bevilliget hjzelp til.

Det betyder, at du som arbejdsgiver skal sgrge for:

e arbejdet er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt, udarbejde en
arbejdspladsvurdering,

e |eve op til regler om arbejdsmiljgorganisation,

e overholde reglerne om hviletid og fridggn

e overholde regler om arbejdsstedets indretning.

Som naevnt i denne handbog, anbefaler vi ikke, at man selv er arbejdsgiver. En af
arsagerne er de mange arbejdsmiljgregler man skal kende og det ansvar der fglger

med - herunder at man kan ende med at blive erstatningsansvarlig ved fejl.

Som kommune er vi her ogsa opmaerksomme pa, at vi ikke kommer til at hjselpe
dig s& meget med arbejdslederopgaverne, at vi kommer til at patage os

arbejdsgiveransvaret. Der henvises her til vejledningens punkt 125.

Du anbefales ogsa at laese kapitlet om rollerne som arbejdsleder og arbejdsgiver.

Saerligt omkring paragraf 95 stk. 3, hvor du ikke er ansat af en godkendt
virksomhed eller forening

Hvis du som neertstdende ikke har overdraget arbejdsgiveransvaret til en godkendt
virksomhed eller forening, og der derfor er et sammenfald mellem arbejdsgiveren,
arbejdslederen og hjzelperen, sa gaelder der en gvre ugentligt arbejdstid pa 48

timer.

Definition af arbejdsleder efter arbejdsmiljgloven

Forskellige lovgivninger kan definere begreber forskelligt.
Efter arbejdsmiljgloven defineres en arbejdsleder som en ansat, hvis arbejde

udelukkende eller i det vaesentlige bestar i pa arbejdsgiverens vegne at lede eller
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fgre tilsyn med arbejdet i en virksomhed eller i en del af virksomheden.

Arbejdslederen skal medvirke til, at arbejdsmiljget er fuldt forsvarligt, herunder
pase, dvs. holde gje med og sgrge for, at sikkerhedsforanstaltninger virker efter

deres hensigt.

Hvorfor er det vigtigt at du ved dette?

Fordi arbejdsmiljgloven i nogen sammenhange skelner mellem ansatte og
arbejdsleder. Det er saledes kun til orientering, men har ingen betydning for dig,
hvis du har overgivet arbejdsgiveransvaret til en godkendt virksomhed eller

forening.

Eksempel pa emner fra arbejdsmiljgreglerne

Der er mange regler, du skal kende. Vi har valgt at fremhaeve 2 nedenstaende

eksempler, men henviser til vejledningen og arbejdsmiljgloven for gvrige regler.

Eksempel 1: Arbejdstidsregler

Din vagtplan skal afspejle arbejdstidsreglerne, herunder hvileperioder og fridagn.
Det er dit ansvar som arbejdsleder, at vagtplanen er i orden, men det er

arbejdsgivers opgave at kontrollere vagtplanen, timesedlerne.

Eksempel 2: Instruktion af hjalpere

Arbejdsgiver ansvarlig for, at de padgaeldende opgaver udfgres pa forsvarlig vis,
0gsa selvom det er arbejdslederen der giver handicaphjeelpere korrekt instruktion,
for eksempel i forbindelse med arbejdets udfgrelse. Som arbejdsgiver skal du iseer
veere opmaerksom pa, at du kan holdes ansvarlig hvis for eksempel en hjzelper
padrager sig en arbejdsskade pa grund af manglende eller forkerte instruktioner i

forbindelse med forflytning.

Husk at orientere din arbejdsgiver og kommunen om andringer

Af arbejdsmiljsloven fremgar det, at arbejdsgiveren og de ansatte skal samarbejde

omkring arbejdsmiljg. Det er sdledes en pligt du har som arbejdsleder.

Du skal vaere opmaerksom pa at give din arbejdsgiver relevant information om

eventuelle andringer i dine forhold, som har betydning for udfgrelsen af arbejdet.
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Som du kan se, sa er det vigtigt, da arbejdsgiveren er ansvarlig for arbejdsmiljget.

Det betyder samtidig, at hvis arbejdsgiver er i tvivl om, hvorvidt du kan medvirke
til at arbejdsmiljget er fuldt forsvarligt, skal de orientere kommunen, som skal
foretage en vurdering af, om du fortsat kan veaere arbejdsleder. Hvis du ikke
lengere kan vaere arbejdsleder, og afledt deraf giver forkerte instruktioner, kan

det i veerste fald ende med en erstatningssag for arbejdsgiver.

Samarbejde er sdledes vigtigt og noget vi fglger op pa.

Arbejdspladsvurdering (APV)
Som arbejdsgiver er du omfattet af hele arbejdsmiljsloven. Det indebaerer ogsa, at

du som arbejdsgiver er forpligtet til at lave en arbejdspladsvurdering (APV).

APV er et veerktgj, som du som arbejdsgiver kan bruge, til at saette dit arbejde
med arbejdsmiljget i system. Som arbejdsgiver er du forpligtet til at foretage en

APV og sikre et godt arbejdsmiljg, herunder for eksempel:

e Mindre sygefravaer
e Mindre udskiftning blandt dine hjalpere
e (@get arbejdsglaede og motivation

e Forebyggelse af arbejdsskader

Det er helt op til dig, hvilke metoder og redskaber du vil bruge til at gennemfgre
en APV. Du kan finde mere information pa internettet, blandt andet er der et

brugbart veerktgj og skema pd@ www.arbejdsmiljgweb.dk

Der skal som minimum hvert tredje ar foretages en APV. Det er en god ide at
foretage APV for dine hjaelpere hvert ar for at sikre, at nye hjaelperes arbejdsmiljg

ogsa kortlaegges.

I udmalingen af arbejdsgiverhonoraret, er der lagt vaegt pa, at arbejdsgiver er
ansvarlig for arbejdsmiljget. Der er saledes taget hgjde for et arligt belgb til APV.

Hvis der er ekstra udgifter i forbindelse med udarbejdelse af APV, skal der

fremsendes tilbud, som skal godkendes inden du patager dig udgiften.
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Andre forpligtigelser som arbejdsgiver

Der er en lang raekker andre ting, som du skal arbejdsgiver skal vaere opmaarksom

pa, men dette ligger udenfor kommunens vejledningsforpligtigelse.

Det er for eksempel de forhold, der naevnes i ligebehandlingsloven og
forskelsbehandlingsloven. Som arbejdsgiver har du blandt andet pligt til at sikre et

chikanefrit milja.

Det vil altid vaere arbejdsgivers ansvar om de korrekte hjelpemidler benyttes og at
hjeelperne er oplaert, samt at indholdet i APV-rapporten er korrekt. Efter en konkret
vurdering kan arbejdsgiveransvaret efter arbejdsmiljgloven dog fortsat pahvile dig
som borger, uanset om tilskuddet er overfgrt til en forening eller virksomhed (laes
mere om dette i Vejledningen om Kontant tilskud til ansaettelse af hjzelpere og

borgerstyret personlig assistance punkt 125).

Rad og vejledning i forhold til arbejdsmiljo

Du kan ogsa laese meget mere om arbejdsmiljg pa:

e www.bar-sosu.dk. Branchearbejdsmiljgradet. Radet giver dig oplysning og

vejledning om de regler og bestemmelser, der gaelder pa dette omrade.

e www.arbejdsmiljoweb.dk.

e http://www.socialjura.dk/content-storage/regler/2017/vejl-10325-af-1212-
2017/ . Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere og personlig

assistance (seerligt kapitel 17)

e Arbejdsmiljgloven
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12. Kurser og radgivning

Gribskov Kommune vil veere behjzelpelig med at tilbyde relevante kurser i

ergonomi, hvis det er ngdvendigt. Der henvises til kapitlet omkring arbejdsmiljg.

Forflytningskurser

Vi har mulighed for at tilbyde besgg fra en ergoterapeut, der kan komme hjem og
undervise nye hjeelpere, gerne i forbindelse med et personalemgde. Hvis ikke det
er muligt og hvis det vurderes ngdvendigt, kan der bevilliges eksternt kursus. Du

kan hgre naermere ved at henvende dig til din radgiver.

Veer opmaerksom pa, at du/ din arbejdsgiver kan blive holdt ansvarlig for en evt.
arbejdsskade hos din hjaelper, hvis du har givet forkert eller mangelfuld

instruktion.

Fgrstehjaelpskurser

Vi henviser her til de gratis kurser der i hele landet. Du kan for eksempel kigge

her:

https://www.folkehjaelp.dk/2014/01/20/gratis-forstehjaelpskurser-i-hele-landet/

https://hjerteredder.dk/onlinekursus/?gclid=EAIalQobChMI3LbkrOHp-
wIVBggiAx0zRgd-EAAYAIAAEgIJWr D BwE

Glatfgrekurser

Glatfgrekurser er ikke lovpligtige og kan ikke bevilges gennem Gribskov Kommune.
Husk derfor under ansaettelsessamtaler at afklare, om hjzelperen har et
glatfgrekursus.

Du kan laese mere om timer til oplaering i vores kvalitetsstandard pa Gribskov

Kommunes hjemmeside.
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13. Kombination med anden lovgivning

En ordning efter servicelovens paragraf 95 eller 96 kan kombineres med andre

tilbud eller ordninger.

Hjemmepleje

Som udgangspunkt vil hele dit behov for personlig og praktisk hjeelp m.v. veere
daekket af servicelovens paragrafparagraf 95 eller 96. Men du kan for eksempel
bevilliges hjeelp om aftenen eller natten af en medarbejder eller fa en

ngdkaldsordning hos hjemmeplejen.

I forbindelse med forflytninger eller dele af den personlige pleje som for eksempel
bad kan der veere Igft eller uhensigtsmaessige arbejdsstillinger, der kraever to

hjaelperes tilstedeveerelse eller korte besgg om natten.

I disse tilfeelde kan hjemmeplejen bruges som 2. person til de helt konkrete

opgaver.

Ofte er den bedste lgsning at have en kombination med hjemmeplejen i saerlige
situationer, da der ikke kan bevilliges radighedstimer eller ansaettes hjzelpere til
opgaver af for eksempel 10 minutters varighed. Kontakt din radgiver, hvis du har

brug for yderligere oplysninger.

Personlig assistance pa arbejdsmarkedet

Hvis du er erhvervsaktiv, kan det veere, at du opfylder betingelserne for hjaelp til
de praktiske arbejdsfunktioner pa arbejdspladsen i form af personlig assistance. Du

kan kontakte Jobcenteret for at hgre mere.

Hvis du er berettiget til hjaelp til personlig assistance pa arbejdspladsen, kan du
eller din arbejdsgiver ansaette dine egne hjzelpere til disse opgaver. Din hjzelper vil

fa 2 ansaettelser og der er tale om 2 regelseet.
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Det anbefales, at du oplyser Jobcenteret, at du har en ordning efter serviceloven
og at der afholdes et faelles mgde med forventningsafstemning og tydelighed

omkring geeldende regler.

Uddannelse (SPS)

Det er ikke hensigten, at din ordning skal yde stgtte, hvis du skal gennemfgre en
ungdoms- eller videregdende uddannelse. En sddan hjzelp - specialpaadagogisk
(SPS) - bevilges og administreres af Bgrne- og Undervisningsministeriet. Dit behov
for pleje og overvagning kan dog daekkes efter reglerne om BPA, mens du er i

gang med din uddannelse og er pa uddannelsesstedet.

Den samme hjaelper kan i praksis vaere ansat bade til at yde SPS og som
handicaphjeelper i din BPA. Er der behov for en sadan lgsning, kraever det

samarbejde mellem SU-styrelsen og Gribskov Kommune

Respirationshjaelp

Hvis Regionen har vurderet, at du har brug for respirationshjaelp i samme tidsrum,
som du er bevilget hjeelp efter ordningerne, kan det planlaegges sadan, at der er
tale om de samme hjalpere. Dette er dog kun muligt, hvis hjeelpen kan forenes.
Denne vurdering foretages af Regionen. I disse tilfaelde deler kommunen og
Regionen udgifterne til hjaelperne pa en raekke opgaver. Laes mere under

"Regnskab”.

Det er regionen, der fgrer tilsyn med og har ansvar for respirationshjaelpen. Det
omfatter selve oplaeringen af handicaphjaelpere, arbejdstidsregler, regler for
overvagning/tilstedevaerelse, blandt andet at hjselperne skal veaere i syns- og
hgreafstand hele tiden. Du er forpligtet til at fglge deres anvisninger for hjaelperne i

forhold til de opgaver, der vedrgrer respiratoren.

Ud over behandling ma dine respirationshjaelpere m& kun udfgre opgaver, der

fremgar af din bevilling fra kommunen og Bilag A som udarbejdes af Regionen.
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Merudgifter efter servicelovens paragraf 100

Hvis du har faet bevilliget kontant tilskud til anszettelse af hjzselpere efter
servicelovens paragraf 95, eller en BPA-ordning efter servicelovens paragraf 96 kan
du vaere i personkredsen, der kan fa daekket ngdvendige merudagifter afledt af din

nedsatte funktionsevne.

P& www.Borger.dk kan du leese mere om ordningen samt ansgge om

merudgiftsydelse.

Hvis du er omfattet af personkredsen, bliver der foretaget en konkret og individuel

vurdering af din ansggning.

P& www.borger.dk kan du ogsa leese det godkendte minimumsbelgb for udbetaling

af merudgiftsydelse.

Ledsagerordning efter servicelovens paragraf 97

Hvis du har faet bevilget stgtte efter servicelovens paragraf 95, og du har behov
for ledsagelse uden for dit hjem, har du mulighed for at sgge en ledsageordning
efter servicelovens paragraf 97. Det er dog her et krav, at du er under

folkepensionsalderen.

P& www.borger.dk kan du sgge om ledsagerordning.

Bistands- og plejetillaeg

Hvis du har fgrtidspension efter den gamle ordning, har du maske faet bevilliget

bistands- eller plejetilleeg.

Hvis du har et s3dant tillaeg, skal det vurderes om din bevilling efter paragraf 95
eller 96 skal nedsaettes med den del af tillaegget, som anvendes til daekning af dit

hjaelpebehov.

Det er for at sikre, at der ikke sker dobbeltkompensation for det samme behov.

Der henvises i den forbindelse til principmeddelelse P-21-05.

Vi treeffer en konkret og individuel afggrelse om det. Hvis vi nedseaetter din ordning
pd baggrund af bistands- eller plejetillaegget, kan du lave en aftale med din

arbejdsgiver om, at du selv kgber de timer, som din ordning er nedsat med.
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14. Rad og vejledning

Det er kommunens pligt at informere klart omkring rettigheder og forpligtigelser
relateret til en ordning med kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere efter
servicelovens paragraf 95 eller en BPA-ordning efter servicelovens paragraf 96.
Denne pligt omfatter fglge KL's vejledning, de almindelige bestemmmelser om
radgivning og vejledning i bade serviceloven samt lov om retssikkerhed og

administration pa det sociale omrade.

Kommunens radgivere kan ikke forventes at kende alle anseettelsesretlige forhold,
lgn- og ansaettelsesvilkar for private, arbejdsmiljgpligter med videre. Det er derfor

vaesentligt, at kommunen henviser til andre myndigheder, der kan yde radgivning.

Ministeriet har derfor indgdet en aftale med virksomheden Kooperationen. P3

Kooperationens hjemmeside, www.BPA-arbejdsgiver.dk, er der mulighed for at fa

gratis pa de juridiske spgrgsmal, som knytter sig til arbejdsgiverrollen. Her teenkes
for eksempel pa aftaler med private firmaer samt regler for ansaettelsesbeviser,
arbejdsmiljg, ferielovgivning m.v. Virksomheden afholder desuden temadage mv.

for eksempel omkring arbejdsmiljg.

Gribskov Kommune haber, at du med denne handbog faler dig informeret om
servicelovens paragraf 95 og paragraf 96-ordninger og klaedt pa til opgaven som

arbejdsleder og evt. arbejdsgiver.
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15. Databeskyttelsesregler

I det omfang du behandler personoplysninger ved automatiseret (elektronisk)
databehandling, for eksempel udarbejder og opbevarer ansattelsesbreve
elektronisk, er behandlingen omfattet af databeskyttelsesreglerne i
Databeskyttelsesforordningen og Databeskyttelsesloven. Dette geelder ogsa, nar
opgaven som arbejdsgiver varetages af en naertstaende eller af en

virksomhed/forening, der er godkendt af Socialtilsynet.

Borgeren/den neaertstdende/virksomheden vil som dataansvarlig vaere forpligtet til
at overholde de grundlaeggende principper for databehandling. Borgeren skal ogsa
overholde reglerne om behandlingshjemmel, behandlingssikkerhed og databrud
mv. Da borgeren agerer som privat arbejdsgiver, er der ikke et krav om udpegning

af en databeskyttelsesradgiver (DPO).

Som dataansvarlig skal man opfylde en raekke forpligtelser overfor den ansatte
hjeelper, blandt andet oplysningspligten og retten til indsigt med videre. Om

oplysningspligten se i efterfglgende afsnit.

Databeskyttelsesloven finder ogsa anvendelse ved manuel behandling af

personoplysninger, hvis oplysningerne findes i et register.

Der er ikke krav om, at der indgas en databehandleraftale, nar kommunen

udbetaler Ignnen til hjeelperne for borgeren.

Der henvises til Datatilsynets vejledninger for en naermere beskrivelse af den
dataansvarliges forpligtelser. Disse findes pa Datatilsynets hjemmeside.
https://www.datatilsynet.dk/.
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